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一、前置步骤

（一）系统使用流程图：



（二）各角色操作系统前置流程图

1．用工单位 操作流程

（三）各角色操作系统详细步骤

1．用工单位

（1）项目人员接收

1. 打开上海市住房和城乡建设管理委员会平台，网址

2. 登录相应的账号【施工总包项目经理，施工总包现场操作用户，分包项目经

理，分包现场操作用户】

3. 依次点击菜单【从业人员实名制管理】-【建筑工人实名制管理】-【项目人

员接收】

4. 点击查询，找到已经分配的人员，点击【接收】



5. 完成项目分配人员的确认

二、常态化步骤

（一）施工总包设置班前签到员

1. 打开上海市住房和城乡建设管理委员会平台 网址



2. 登录施工总包账号

3. 先对要设置班前签到员的建筑工人进行人员接收【详见 xxx】

4. 依次点击菜单【从业人员实名制管理】-【项目角色授权管理】，点击【添加

授权】按钮

5. 授权职务选择【班前签到员】，被授权人姓名输入【在项目人员接收里面确

认的建筑工人姓名】，点击搜索



6. 点击确认，完成班前签到员设置

（二）进行班前签到

1．建筑工人依次扫班前签到员进行签到

（1）班前签到员展示个人建设码

1. 班前签到员登录随申办市民云 app

2. 实名制系统，可参考文档一、（三）1．建筑工人

3. 在实名制首页，找到个人服务模块，点击个人从业信息



4. 点击个人信息卡片右上方二维码图标

5. 个人建设码有两分钟的有效期，有效期过后需要重新生成，方可继续使用

（2）建筑工人扫描班前签到员的个人建设码

1. 建筑工人登录随申办市民云 app,进入实名制系统

2. 进入实名制首页，找到常用功能模块，点击 班前签到 【

1）在进入项目签到范围内，页面中间 签到按钮绿色可点击

2）签到功能需要打开自己手机定位】

3. 点击签到，唤起手机相机扫码



4. 对准班前签到员展示的个人建设码进行扫码签到

2．班前签到员依次扫建筑工人进行签到

（1）建筑工人展示个人建设码

1. 建筑工人登录随申办市民云 app，进入实名制系统

2. 在实名制首页，找到个人服务模块，点击个人从业信息

3. 点击个人信息卡片右上方二维码图标



4. 个人建设码有两分钟的有效期，有效期过后需要重新生成，方可继续使用

（2）班前签到员去扫描建筑工人建设码

1. 班前签到员登录 随申办市民云 app

2. 进入实名制系统，可参考文档一、（三）1．建筑工人

3. 找到【项目服务】模块，点击项目人员管理，进入 app 现场端 图 12

4. 选择身份 【班前签到员】，点击所属的班前签到员对应的项目 图 13

5. 在班前签到员页面点击 【班前签到】 图 15

6. 扫描建筑工人展示的个人建设码，进行签到 图 16



图 12 图 13 图 14

图 15 图 16

（三）班前签到项目经理如何调整签到地址



1. 项目经理登录，随申办市民云 app

2. 进入实名制系统，

3. 找到【项目服务】模块，点击项目人员管理，进入 app 现场端

4. 选择需要设置的签到地址的项目

5. 在该页点击【项目班前签到定位调整】 图 1

6. 选择【手动录入坐标】图 2

7. 进行坐标位置的填写 图 3

图 1 图 2 图 3

注：如何获取项目的经纬度

方式一：https://lbs.amap.com/tools/picker 直接输入地址进行

查看 115.65（经度）,39.62（纬度）

https://lbs.amap.com/tools/picker


方式二：

1. 首先打开高德地图官网对着你想要查看经纬度的地点右键，再点击【这是哪

儿】图 1

2. 点击【更多】，再点击【分享】 图 2

3. 复制并打开【分享出来的地址】图 3

4. 查看地址栏，前一部分的数字就是经度数据，后一部分则是纬度 图 4

121.46558（经度）&lat=31.189384 （纬度） 将该信息复制进去填写即可

提示：如无法签到的因为该地址未设置，请重新设置后即可正常使用

图 1

图 2

图 3

（四）工资支付表编制

1．设置月工资结算日期

（1）打开上海市住房和城乡建设管理委员会平台

（2）登录相应的 账号【施工总包项目经理】

（3）依次点击菜单【从业人员实名制管理(试运行)】-【建筑工人实名制管

理】-【工资支付编制】-【设置月工资结算日期】

（4）输入设置的结算日期。



2．工资支付表编制-新增银行交换批次号

（1）依次点击菜单【从业人员实名制管理(试运行)】-【建筑工人实名制管

理】-【工资支付编制】-【工资支付表编制】

（2）点击【新增银行交换批次号】按钮、选择发放月份、系统自动生成对

应的银行交换批次号

（3）点击确认按钮



3．工资支付表编制-新增编制

（1）依次点击菜单【从业人员实名制管理(试运行)】-【建筑工人实名制管

理】-【工资支付编制】-【工资支付表编制】

（2）点击【新增编制】按钮、选择发放月份、选择关联银行交换批次号（总

包设置的银行交换批次号）



（3）点击确认按钮、系统会自动生成当前【发放月份】对应的【发放周期】

内【班前签到】的建筑工人



（4）进入编制页面、根据实际情况填写工资支付表

（5）编制完成确认无误后、点击提交审核按钮由分包/总包单位审核编制表

4．工资支付表审核

（1）依次点击菜单【从业人员实名制管理(试运行)】-【建筑工人实名制管

理】-【工资支付编制】-【工资支付表审核】

（2）点击【查询】按钮、查询所有银行交换批次号情况



（3）点击【查看详情】按钮、查询需要审核的编制记录，点击【编制详情】

按钮，查询明细数据。

（4）总包审核过当前银行交换批次号的所有编制记录后

（5）点击【工资支付表审核】菜单，首页对当前银行交换批次号，点击操

作列【生成汇总表】按钮（只有总包项目经理有权限）。



5．工资支付表推送银行-总包项目经理

(1) 依次点击菜单【从业人员实名制管理(试运行)】-【建筑工人实名制管理】

-【工资支付编制】-【工资支付表推送银行】

(2) 点击【查询】按钮、查询所有已在工资支付表审核功能点击过生成汇总

表按钮的银行批次号数据情况

(3) 点击对应银行交换批次号数据的【生成汇总文件】按钮



(4) 复核汇总后工资支付表数据情况后，点击【去签署】按钮，签署工资支

付表文件



(5) 总包项目经理签署完成后，等待总包单位签署



6．工资支付表推送银行-总包单位

（1）总包单位登录企业端

（2）依次点击菜单【从业人员实名制管理(试运行)】-【工资支付表推送银

行 】

（3）点击【查询】按钮、查询所有当前总包单位所有项目的工资支付表

（4）对需要企业签署的工资支付表，点击【去签署】。企业签署时需插入

企业数字证书，并打开协卡助手。



（5）签署完成后，当前银行交换批次号的工资支付表数据，会推送给项目

对应的专户银行
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