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第1章 前言 

作业企业管理系统供作业企业使用，作业企业管理系统主要包括：首页、工人管理、

班组管理、项目管理、记账管理、工资管理、奖惩记录、黑名单、招聘管理、系统管理。

作业企业主要可对其下的工人进行管理，包括录入工人信息，将工人添加到项目，工资的

录入，查看班组或者工人的获奖记录，不良记录，企业或者工人黑名单。 

第2章 系统登录 

使用承包方给予的账号和密码进行登录，忘记账户或密码请联系承包方。详情见下图： 

 

第3章 功能介绍 

3.1 首页 

可查看到本公司的项目统计、工时统计、工人统计、在册工人统计、项目用工统计和项目
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工时统计信息。详情见下图： 

 

3.2 工人管理 

3.2.1 工人花名册 

3.2.1.1 查询 

此页面可以搜索和查看工人的花名册，选择要查找的条件，点击【查询】可搜索工人。详

情见下图： 
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3.2.1.2 批量移除 

在本页面选中要移除的所有对象，然后点击【批量移除】进行移除操作。详情见下图： 

 

3.2.1.3 新增 

点击【新增】按钮，进入新增页面，选择身份证阅读器类型，第一次使用点击【驱动下

载】下载对应的阅读器的驱动并安装，点击【读取】自动录入信息，并手动填写剩下的信

息，带*键的为必填。详情见下图： 

注：身份证阅读器新增华视 CVR-100UC 
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3.2.1.4 工人详情 

在工人花名册页面，点击工人姓名，可查看工人详细的身份信息、职业履历、资格证书、

培训项目、不良记录、奖励经历，还可以点击查看工作发放情况和工时情况。并且在职业

履历中新增了劳动合同，在这里可以设置劳动合同，合同中薪资的设置会同步到云筑劳务

APP。详情见下图： 

 

3.2.2 历史工人 

历史工人就是已移除的所有工人，点击工人姓名也可以进入工人详情页面。详情见下图： 
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3.2.3 工人进退场查询 

可以输入所属项目名称，和选择日期区间，点击查询，即可查询工人进退场情况，支持导

出到 Excel，详情如下图： 

 



 

                                                                  

           作业企业管理系统操作手册 

6 

3.3 班组管理 

3.3.1 班组列表 

可以对班组就行添加、查询、修改删除操作。详情见下图： 

 

3.3.1.1 添加 

直接点击【添加】填写相关信息就可以完成添加班组操作。新增班组里边必须要添加合

同，合同可以在系统管理>合同模板管理里进行编辑。详情见下图： 

 

3.3.1.2 查询 

输入相关条件，点击查询，可进行查询操作。详情见下图： 
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3.3.1.3 编辑班组信息 

点击具体的班组名称，进入班组详情页面，点击【编辑班组信息】，完成相关信息的修

改。详情见下图： 

 

3.3.1.4 移除班组 

在班组详情页面，点击【移除此班组】，点击确认。详情见下图：3.3.1.5 班组人员管

理 

在班组详情页面可以添加班组人员、批量退场、批量移除、批量设置劳动合同规则、设置

成员权限。详情见下图： 
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此外还可以批量设置工人类型，选择职员和劳务工人，如图： 

 

3.3.2 刷卡率统计 

选择分包商所参与项目，统计该项目下该分包商的班组刷卡率。详情见下图： 
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3.4 项目管理 

3.4.1 查询 

本页面可通过条件搜索查询当前企业参与的所有项目信息。详情见下图： 

 

3.4.2 项目详细信息 

在项目管理页面直接点击相关的信息，本企业参与情况、工人名单、工时统计、工资统

计。或者点击项目编号，可查询单个项目所有信息。详情见下图： 



 

                                                                  

           作业企业管理系统操作手册 

10 

 

3.5 记账管理 

3.5.1 考勤记账 

可在此处对班组成员进行手工考勤和记账，首先选择相应的项目和班组考勤（默认是今

天），填写手工工时、选择计酬方式、自动计算出薪酬，再填写奖励和扣款金额，得出每

天的实际工资。 
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3.5.2 工时统计 

可以查看具体人员的的工时统计信息，工时统计是来自刷卡和手动工时的。点击详情按

钮，还可以查看某个工人每天详细的出勤情况。详情见下图： 

 

3.5.3 记账列表 

可以通过输入条件查询记账信息，记账信息是来自云筑劳务 APP 的。可以点击详情进入记

账个人详情页面查看详细记账信息。详情见下图： 



 

                                                                  

           作业企业管理系统操作手册 

12 

 

3.6 工资管理 

3.6.1 工资管理 

可以查询和手动生成工资单，对工资单进行录入、审核等操作。详情见下图： 

工资单：包括基本工资（工人生活费）和工资表（实际工资） 

 

3.6.1.1 查询 

输入相关条件进行查询工资信息。详情见下图： 
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3.6.1.2 手动生成工资单 

工资管理-点击手动生成工资单； 

 

3.6.1.3 工资单基本信息填写 

点击可选所属项目和班组； 

选择和编辑工资月份，工资表名称，日期区间； 

基本工资：根据所选考勤依据计算得出 

工资表：根据记账汇总得出 

   出勤依据：刷卡记录或手工考勤 

点击下一步； 
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3.6.1.3.1 工资单详情页面 

可修改：奖励，扣款，借款栏； 

选择文件：上传工人签字的工资单照片； 

导出 excel：可导出工资单； 

生成工资单：生成工资单但不提交审核，生成后，也可修改奖励，扣款，借款； 

生成工资单并提交审核：直接提交审核； 

 

3.6.1.4 作业企业审核工资单 

生成进入工资管理，选择状态为待审核状态的工资单，点击工资单编号，进入审核页面 
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审核通过：下一步到承包企业复核 

审核不通过：单据作废 

删除工资表：删除该工资表 

 

3.6.1.5 创建结算工资单 

创建结算工资单，详情如下图： 

4 

1 

2 

3 

5 
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点击退场结算，可选择退场日期，详情如下图： 

 

 

注：生成工资单时，查询结果只列出劳务工人，并且是在场的。 
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3.6.2 工资卡管理 

项目工资发放方式设置： 

选择线上代发：发放银行从金服返回，不允许更改； 

线下代发：可选择发放银行。 

工人工资卡维护： 

可按照条件查询未维护银行卡号的工人； 

可在工人列表中维护银行卡号后保存； 

可下载模板，填写先关的数据后导入工人的银行卡号。
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3.7 奖惩记录 

3.7.1 班组获奖记录 

点击【班组获奖记录】，输入相应的条件可查询该分包方下的班组的获奖记录。详情见下

图： 

 

3.7.2 工人获奖记录 

点击【工人获奖记录】通过输入相应的条件查询该分包方下的工人获奖记录。详情见下

图： 
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3.7.3 班组不良记录 

和获奖记录一样，分为班组不良记录和工人不良记录，分别输入相应的条件，可查看需要

的信息。详情见下图： 

 

3.7.4 工人不良记录 

和获奖记录一样，分为班组不良记录和工人不良记录，分别输入相应的条件，可查看需要

的信息。详情见下图： 

 

3.8 黑名单 

分为企业黑名单和工人黑名单，分别输入相应的条件，可查看需要的信息。作业企业只可
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以查看自己的黑名单记录，并且可以查看到所有人的黑名单记录，不再限于本企业的工

人。详情见下图： 

 

3.8.1 企业黑名单 

点击企业黑名单，可查看企业黑名单详细信息。详情见下图：

 

3.8.1 工人黑名单 

点击工人黑名单，可查看工人黑名单详细信息。详情见下图： 
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3.9 招聘管理 

3.9.1 用工招聘 

点击【用工招聘】，可以通过【添加】发布招聘信息，详情见下图： 

 

输入招聘信息，点击【保存并发布】，即可发布用工招聘，详情如下： 
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3.9.2 班组招聘 

企业可在此发布招聘信息，系统会将招聘信息推送到工人 APP 中，工人通过 APP 报名后，

企业还可在此对工人报名信息和招聘信息进行操作。 

 新增班组招聘：可保存为草稿或者直接发布； 

 草稿状态的招聘：可编辑，保存为草稿或直接发布；可删除； 

 已发布的招聘： 不可编辑，详情可查看应聘者信息及对其做相应的处理，可撤下招

聘； 

已撤下的招聘：可编辑，保存为草稿或者直接发布，可删除。 
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3.10 系统管理 

3.10.1 合同模板管理 

在合同模板管理页面，可以对合同模板进行查询和新增操作。合同是非常重要的东

西，务必要修改，详情见下图： 

 

3.10.1.1 查询 

输入相应的一些条件就查询到合同。详情见下图： 



 

                                                                  

           作业企业管理系统操作手册 

24 

 

3.10.1.2 新增合同模板 

点击【新增合同模板】，选择基础模板，在跳出的页面中进行编辑，最后点击保存。详情

见下图： 
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3.10.2 组织机构管理 

可以添加、修改和删除下级单位。详情见下图： 

 

3.10.3 用户管理 

可以查询、删除、新增和编辑用户，为用户配置不同的角色，即不同的系统权限。详情见

下图： 
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注：作业企业可以为其他人配置不同的权限账号，流程有两步，第一步是设置不同的角色

并为角色配置不同的权限。第二步添加用户，并把该用户设置成某个角色。 

第一步，设置不同的角色 
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第二步，添加用户，并为用户配置角色。 
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3.10.4 角色管理 

可以新增和删除角色，角色可以设置不同的权限。详情见下图： 

 

3.10.4.1 新增角色 

点击【新增角色】，填写角色名称，配置好权限，如果需要添加用户，则点击【添加用

户】进行相应的添加，最后点击保存。详情见下图： 
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3.10.4.2 删除角色 

选择要删除的角色，点击【删除角色】，确认。详情见下图： 

 

3.10.5 工种计薪设置 

可以设置不同工种的计薪方式和单位薪酬，为基本工资发放提供发放标准。详情见下图： 
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第4章 个人中心 

点击账户名称，可进入到个人中心，使用者可以在此页面，对登陆的账号进行相关操作。 

4.1 账号管理 

此页面会显示账号、姓名、组织机构、手机号码和邮箱地址，可对相关信息进行编辑，点

击【保存】生效。详情见下图： 

 

4.2 密码管理 

此页面可以对账户的密码进行修改。详情见下图： 
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第5章 帮助中心 

点击最右上方的【帮助中心】进入帮助页面。此页面可以查看系统发布的帮助文档和驱动

等。详情见下图： 

 


