
福田建设项目人员管理系统 

员工手机操作指引 

1、扫码注册、登录 

① 扫码注册：新进场工人或管理人员可通过微信扫描项目二维

码完成注册，同时自动归集到项目，完成入场手续。 

② 直接登录：已完成注册的工人或管理人员，可以微信搜索“福

田建设项目人员管理系统”，输入手机号码登录即可（无需获取验证

码，临时统一短信验证码默认 111111）。 

操作过程：点击微信“发现”“小程序”，输入系统名称，点击登录。 

2、入场操作 

移动端小程序入场有两种方式：一种是工人扫描班组长二维码，班组

长通过后即可加入班组；另一种是班组长扫描工人二维码，同意后即

可加入班组。具体操作流程如下： 

  



① 工人扫描班组长二维码：工人登录小程序，点击“合同与入

离场”，然后点击“我要入场”；班组长登录后，点击首页“两制亮码”

即可调出班组码。工人扫描班组长小程序的二维码即可归集到班组内。 

 

② 班组长扫描工人二维码：班组长登录账号，在“班组管理”

界面点击“组员入离场”，点击“邀请入场”进入扫码页面，扫描工

人二维码或者手动填报，均可邀请入场。

  

  



3、考勤打卡 

工人登录完成后，点击“考勤打卡”，进入打卡页面，“点击打卡”成

功后形成考勤记录（单日以最早和最晚两次记录为上下班打卡记录）。

点击下方“统计”，即可查看本月个人考勤情况。 



注：移动考勤需项目账号在电脑端设置考勤范围，可参考《福田建项

目人员管理系统项目端操作指引》第 3.4 条，考勤管理设置。 

4、培训管理： 

点击首页“培训考试”可查看

最新下发的培训内容，点击

“立即学习”即可参与培训，

完成后会生成培训记录记入

个人档案。

  



5、薪资发放 

点击薪资发放，可以查看过往工资

发放记录。 

 

 

 

 

 

6、疫情防控 

点击“疫情防控”即可上报每日核

酸检测情况。 

 

 

 

 

 

7、通知公告 

点击“通知公告”查看项目或主管

部门下发的最新通知。点击通知内

容可查看详情，并上报已读状态。 

 

 



8、基本信息修改：点击“基本信息”可以补充完善个人资料。编辑

完成后，点击“提交”即可保存。 

9、工作履历 

查看自身过往工程。 



10、评价记录： 

查看自身评价及投诉记录。 

11、班组管理-任务下发：班组长可以根据现场实际情况对组内工人

进行任务派发，并形成任务记录，方便班组长进行记功统计。 

操作流程：勾选待派单的工人，输入工作内容及完成时间即可。 



12、班组管理-组员入离场：对班组内工人进行入离场操作。 

操作流程：点击“邀请入场”可以选择扫码入场或直接填报信息，

操作完成后工人会自动归集到班组内。“办理离场”针对班组内工人，

勾选后点击“办理离场”，点击确认，即可完成工人离场操作。同时

也可查看班组内已经办理离场的工人名单。 

13、班组管理-薪资记录：查看组员薪资发放情况。



14、班组管理-组员考勤：查看班组内成员考勤打卡情况，包含在场

和离场工人的考勤记录。 

 

15、班组管理-组员培训：查看班组内成员培训落实情况，包含在场

和已离场的工人培训完成情况，已通过和未通过培训的人员名单。

 



16、班组管理-通知公告：可以查看住建主管部门和项目下发的统计

公告，以及班组内工人是否已读，提醒未读工人查看了解公告详情。 

 

17、班组管理-组员管理：查看在场或已离场工人的个人信息。



18、班组管理-组员履历：查看在场或已离场的班组成员工作履历，

参建项目情况。  

 

19、班组管理-组员评价：对在场或已离场的班组内成员进行服务评

价或投诉，评价内容或投诉反馈内容会计入工人信用档案，请谨慎对

待。 
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