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1、登录系统 

1.1、登录系统 

进入湛江市建筑工人管理服务信息平台登录页面，如图 1-1 所示。输入用户名和

密码，点击【登录】按钮，进入监管系统首页。 

 

 

图 1-1 

1.2、修改基本信息 

  点击首页右上角用户名下拉菜单的【个人主页】，跳转到账号信息管理页面，可

以修改登录名、密码，如图 1-2 所示。 

 

图 1-2 

 

 



 

 

 

- 3 - 

2、基础数据维护 

2.1、项目分布 

点击左侧菜单栏中的【项目分布】，跳转到项目地图显示页面，如图 2-1所示。

地图中显示项目地区分布的信息，可以查看到市辖区、县级市所有项目分布的信息,

市辖区、县级市则只能查看到该地区通过审核的项目信息。 

 

图 2-1 

2.2、企业管理   

点击左侧菜单栏【企业管理】中的【施工单位】，跳转到施工单位页面，显示出

所有施工单位信息列表，点击【新增施工单位】中的按钮，可添加新的施工单位，

点击【操作】中的按钮，可分别进行查看详细信息、修改信息、删除等操作，输入

【施工单位名称的关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的施工单位信息，

点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询的施工单位名称操作，如图 2-2 所示。 

 

图 2-2 

 

点击左侧菜单栏【企业管理】中的【监理单位】，跳转到监理单位页面，显示出

所有监理单位信息列表，点击【新增监理单位】中的按钮，可添加新的监理单位，
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点击【操作】中的按钮，可分别进行查看详细信息、修改信息、删除等操作，输入

【监理单位名称的关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的监理单位信息，

点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询的监理单位名称操作，如图 2-3 所示。 

 

图 2-3 

点击左侧菜单栏【企业管理】中的【设计单位】，跳转到设计单位页面，显示出

所有设计单位信息列表，点击【新增设计单位】中的按钮，可添加新的设计单位，

点击【操作】中的按钮，可分别进行查看详细信息、修改信息、删除等操作，输入

【设计单位名称的关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的设计单位信息，

点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询的设计单位名称操作，如图 2-4 所示。 

 

图 2-4 

点击左侧菜单栏【企业管理】中的【勘察单位】，跳转到勘察单位页面，显示出

所有勘察单位信息列表，点击【新增勘察单位】中的按钮，可添加新的勘察单位，

点击【操作】中的按钮，可分别进行查看详细信息、修改信息、删除等操作，输入

【勘察单位名称的关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的设计单位信息，

点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询的勘察单位名称操作，如图 2-5 所示。 

 

图 2-5 

2.3、从业人员 

点击左侧菜单栏【从业人员】中的【班组管理】，跳转到班组管理页面，显示出

所有班组管理信息列表，点击【操作】中的按钮，可分别进行详情、修改、班组退

场等操作，输入【班组名称或所属项目关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到

相应的班组列表信息，点击【重置】中的按钮，可重新输入要查询所属项目的名称
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和班组名称操作，点击【新增班组】中的按钮，可以进行添加新的班组操作，如图

2-7 所示。 

 

图 2-7 

点击左侧菜单栏【从业人员】中的【建筑工人】，跳转到建筑工人页面，显示出

所有建筑工人信息列表，点击【操作】中的按钮，可分别进行详情、组退场等操作，

输入【所属项目名称关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的建筑工人具

体信息，点击【重置】中的按钮，可重新输入要查询建筑人所属项目的名称操作，

点击【导出】按钮，可以导出建筑工人列表项的内容，如图 2-8 所示。 

 

图 2-8 

点击左侧菜单栏【从业人员】中的【管理人员】，跳转到管理人员页面，显示出

所有管理人员信息列表，点击【操作】中的按钮，可分别进行详情、组退场等操作，

输入【所属项目名称关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的管理人员具

体信息，点击【人员进场】中的按钮，可添加新的进场人员，点击【重置】中的按

钮，可重新输入要查询所属进场人员项目的名称操作，点击【导出】按钮，可以导

出管理人员中列表项目的内容，如图 2-9 所示。 

 

                             图 2-9 

 

 点击左侧菜单栏【从业人员】中的【监理人员】，跳转到监理人员页面，显示

出所有监理人员信息列表，点击【操作】中的按钮，可分别进行详情、组退场等操

作，输入【所属项目名称关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的监理人
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员具体信息，点击【人员进场】中的按钮，可添加新的进场人员，点击【重置】中

的按钮，可重新输入要查询所属进场人员项目的名称操作，点击【导出】按钮，可

以导出需要查找监理人员列表项目中的内容，如图 2-10 所示。 

 

                              图 2-10 

2.4、考勤管理 

点击左侧菜单栏【考勤管理】中的【管理人员考核】，跳转到管理人员考核页面，

显示出所有管理人员考核信息列表，输入【所属项目名称关键字】，点击【查询】

按钮，即可查询到相应管理人员考核具体信息，点击【新增管理人员考核】中的按

钮，可添加新的管理人员，点击【重置】中的按钮，可重新输入要查询所属考勤管

理项目的名称操作，点击【导出】按钮，可以导出需要查找管理人员考核列表项目

中的内容，如图 2-11 所示。 

 

图 2-11 

2.5、分账管理 

点击左侧菜单栏【分账管理】中的【工资管理】，跳转到工资管理页面，显示出

所有工资管理信息列表，输入【所属项目名称关键字】，点击【查询】按钮，即可

查询到相应项目工资表的具体信息，点击【操作】中的按钮，可分别进行详情、导

出工时模板、导入工资数据、导出工资报表、删除等操作，点击【新增工资表】中

的按钮，可进行添加新的工资表操作，点击【重置】中的按钮，可重新输入要查询

所属分账管理项目的工资表操作，点击【导出】按钮，可以导出需要查找工资列表

项目中的内容，如图 2-12 所示。 
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图 2-12 

2.6、基础资料 

点击左侧菜单栏【基础资料】中的【人员资料库】，跳转到人员资料库页面，显

示出所有人员资料库信息列表，输入【所属人员姓名和身份证号】，点击【查询】

按钮，即可查询到相应人员资料库的具体信息，点击【操作】中的按钮，可分别进

行详情、删除等操作，点击【新增工资表】中的按钮，可进行添加新的工资表操作，

点击【重置】中的按钮，可重新输入要查询人员资料库姓名和公民身份证的操作，

如图 2-13 所示。 

 

图 2-13 

2.7、后台管理 

点击左侧菜单栏【后台管理】中的【用户管理】，跳转用户操作页面，显示出用

户的信息列表，包括用户姓名、账号、项目名称。输入【姓名】、【账号】和【项

目】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的用户信息，点击【操作】中的按钮，

分别可以进行修改、删除等操作，点击【新增用户】中的按钮，即可以添加新的用

户操作，点击【重置】中的按钮，可重新输入用户姓名、账号以及姓名的操作，如

图 2-14 所示。 

 

图 2-14 
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点击左侧菜单栏【后台管理】中的【角色管理】，跳转到角色管理操作页面，如

图 2-15 所示。点击【新增角色】按钮，可以添加一个角色。输入【角色名称】，

可以查询到相应的角色信息列表，点击【操作】按钮，可进行修改、删除等操作，

点击【重置按钮】，可重新搜索所需查询的角色列表信息。 

 

图 2-15 

3、日常系统功能使用操作指南 

3.1、设计单位 

点击左侧菜单栏【企业管理】中的【建设单位】，跳转到建设单位操作页面，显

示出所有设计单位信息列表，点击【新增建设单位】中的按钮，可添加新的建设单

位，点击【操作】中的按钮，可分别进行查看详细信息、修改信息、删除等操作，

输入【建设单位名称的关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相应的设计单位

信息，点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询的建设单位名称操作，如图 3-1

所示。 

 

图 3-1 

3.2、项目管理 

点击左侧菜单栏中的【项目管理】，跳转到项目管理操作页面，显示出所有项目

管理信息列表，可显示项目总数、近 30 日项目新增数以及近 7 日项目新增数，点

击【新增项目信息】中的按钮，可添加一个新的项目，点击【操作】中的按钮，可

分别进行看板、修改信息等操作，输入【项目名称的关键字】，点击【查询】按钮，
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即可查询到相应的项目具体信息，点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询的项

目名称的操作，点击【导出】按钮，可导出该项目的内容，如图 3-2 所示。 

 

图 3-2 

3.3、全部从业人员 

点击左侧菜单栏【从业人员】中的【全部从业人员】，跳转到全部从业人员操作

的页面，显示出所有从业人员信息列表，点击【操作】中的按钮，可分别进行详情、

退场等操作，输入【所属项目名称的关键字】，点击【查询】按钮，即可查询到相

应采人人数相关记录，点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询所属项目人员记

录的操作，如图 3-2 所示。 

 

图 3-3 

3.4、考勤统计 

点击左侧菜单栏【考勤管理】中的【考勤统计】，跳转到考勤统计操作的页面，

显示出所有考勤统计信息列表，输入【姓名、公民身份证、选择要考勤的年份和月

份、班组名称、人员类型】，点击【查询】按钮，即可查询到相应人员考勤统计的

相关信息，点击【重置】按钮，可进行重新输入要查询人员姓名、身份证以及班组

名称等相关的操作，如图 3-3 所示。 

 

图 3-4 
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3.5、打卡记录 

点击左侧菜单栏【考勤管理】中的【打卡记录】，跳转到打卡记录操作的页面，

显示出打卡人员记录的信息列表，输入【所属项目名称的关键字】，点击【查询】

按钮，即可查询到相应项目打卡人数的记录，点击【重置】按钮，可进行重新输入

要查询所属项目打卡人员记录的操作，如图 3-5 所示。 

 

图 3-5 

4、联系我们 

点击左侧菜单栏中的【关于我们】，跳转到关于我们的页面，可以查看到我们的

联系方式。 


