
上海市实名制系统
进场人员实名信息录入

操作参考
（路径二）



第一章  

前言
      实名制系统登记录入环节，专业分包企业和所属的
二级劳务企业在操作过程中反映比较集中的问题，上海
建工二建集团有限公司根据实践，制作了操作PPT（路
径二），各企业可参考借鉴。
 



四、总包单位查看
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一、二级劳务（用人单位）信息录入

二、二级劳务（用人单位）分配

三、一级专业（用工单位）确认



1、二级劳务（用人单位）信息录入
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1、二级劳务（用人单位）信息录入

1、在Internet Explorer  搜索“上海市住房和城乡建设管理委员会”，然后进入网页。



1、二级劳务（用人单位）信息录入

     2、点击“我要办”，进入“建设管理服务”，然后点“建设工程项目信息报送”：



1、二级劳务（用人单位）信息录入

3、二级劳务（用人单位）使用法人一证通登录建委平台：



1、二级劳务（用人单位）信息录入

4、输入登陆信息后就会出现如下页面，点击现场人员实名制管理：



1、二级劳务（用人单位）信息录入

5、通过点击【作业人员实名制管理】进行下一步操作，内容包括：用工信息查询、未读卡人员登记、基本信息登记、
人员项目分配四个子目录；
通过点击【基本信息登记】，再点击右上角“登记”，登记已签订劳动合同的建筑工人的基本信息；



1、二级劳务（用人单位）信息录入

6.点击“登记”后出现如下界面：
填写证件信息、用工信息进行登记：
1、 需要登记的建筑工人必须已经实名登记， ；
2、 证件信息中（手动）输入身份证号后，系统会自动检索，并显示姓名及身份证上头像；
3、 点击【保存】按钮，保存建筑工人登记的信息； 
4、 点击【取消】按钮，停止登记，关闭登记页面；
5、 点击【保存并下一个】按钮，保存建筑工人登记信息，同时打开新的登记页面继续登记；



一、二级劳务（用人单位）信息录入

7.未进行实名制登记的工人点击“点击读卡”待人头像出来后再点击“完成读卡返回：



1、二级劳务（用人单位）信息录入

8.将表格内信息填写完整后点击“保存”。保存好后会进入右图；进入右图后需要批量录入时点击“确认”，                              
不需要批量录入时点击“取消”：



2、二级劳务（用人单位）分配
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2、二级劳务（用人单位）分配

1、点击“人员项目分配”，选择你要分配的项目，将已登记的建筑工人分配到
对应项目中（人员可分配至多个项目）；

页面显示本单位
的合同项目，

也可以通过项目名称、
报建编号查找项目；
点击【进场】按钮，对
合同项目进行建筑工人
分配；
点击【已分配人员】按
钮，查看合同项目已经
分配的人员信息；



2、二级劳务（用人单位）分配

2、把需要分配的工人名字前打上“√”，然后点击“添加”，添加后会出现右边界面。添加完毕后点
击“确认分配”：

点击【进场】按钮后进入进场分配页
面，页面显示当前要分配的项目信息，
可以通过姓名查询已登记人员；
“已登记人员”按照班组显示已经登
记的建筑工人，已排除当前项目已经
分配的及离职人员；选择需要分配的
班组或者人员点击【添加】按钮，添
加到待分配人员信息中；
“待分配人员信息“显示的是已经选
中将要分配的人员，
点击【移除】按钮可以删除；
点击【确认分配】按钮，保存待分配
人员信息；
点击【取消】按钮，停止分配操作，
并关闭页面；



2、二级劳务（用人单位）分配

3、分配完成后点击“确认”，被分配人员即被推送给一级专业单位进行确认：



3、一级专业（用工单位）确认
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3、一级专业(用工单位)确认

1.一级专业（用工单位）登陆以下网址：
https://ciac.zjw.sh.gov.cn/CIACuserportalXCRYWeb/SSO/login.aspx?args=02
通过项目负责人通过身份证号、手机号和短信动态验证码登录现场用户统一平台（

）：



3、一级专业(用工单位)确认

2.找到与本项目相对应的合同信息报送号点击“进入”



3、一级专业(用工单位)确认

3.在合同基本信息界面左侧选择“现场作业人员实名制”



3、一级专业(用工单位)确认

4.下拉“现场作业人员实名制”选择“ ”，显示二级劳务（用人单位）已分配待接
收人员信息，勾选要 的施工人员，也可勾选多人点击“ ”进行人员接收确认



3、一级专业(用工单位)确认

5.保存数据后完成实名制接收确认，可点击“已处理人员查看”可查看相关人员确认信息



4、总包单位查看
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4、总包单位查看

1.总包单位登陆以下网址：
https://ciac.zjw.sh.gov.cn/CIACuserportalXCRYWeb/SSO/login.aspx?args=02
通过项目负责人通过身份证号、手机号和短信动态验证码登录现场用户统一平台（

）：



4、总包单位查看

2、一级专业单位确认成功的工人花名册，总包单位在“ ”界面进行查看：



谢 谢 观 看


