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返岗复工疫情防控系统 

 

 

操作手册 
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第部分  组织实施工作 

第二部分  系统台理操作指南（系统理） 

第三部分  系统移动 APP 操作指南（防疫理） 

   

3  49 

第部分  组织实施工作 

 

集团公司层面工作 

1分领导组织相关部门子分公司召开系统应

部署会明确责部门配合部门推进计划等事宜 

2集团公司相关部门发系统应通知明确工作计

划建立子分公司间系统部署实施期间沟通联系渠

道 

3具体实施员联系软件企业公司账号软件

操作说明材料发学 

4集团公司系统理员完成公司部门等组织机构

数初始化工作 

二子分公司层面工作 

1明确责部门配合部门建立公司项目间系

统实施沟通联系渠道 

2相关员公司账号软件操作说明材料发

学 

3梳理公司建项目台账建立项目账户（项目系统

理员账号密码） 

4机关部员基础信息录入疫情追溯  
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5机关部员日常测温理 

6防疫报表接收查报 

三项目层面工作 

1 联系公司系统理员项目账号操作学资

料认真学 

2 系统理员添加项目信息 

3 防疫物资理测温员等员建立账户 

4 梳理已进场劳务员留守劳务员进场留

守理员基础信息导入系统劳务员现场理员 

5 已进场员疫情追溯（休假期间返程程防疫情

况追溯） 

6 防疫物资理信息录入 

7 日常测温理 

8 消毒防疫培训工作 

四 

述涉系统操作容请详细阅读资料第二部

分第三部分容  
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疫情防控业务流程图

子分公司理员 项目理员 防疫员集团公司理员

阶段

维护数字典

创建子分公司

创建子分公司理员

角色授权

创建子分公司部门

创建项目部

创建公司机构员

创建项目理员

添加项目信息

创建项目部门

创建项目员

项目复工登记

劳务员进退场

理员进退场

日常体温测量

办公区施工区消毒记

录

访客记录

防疫培训

创建系统角色

创建集团公司部门

返岗员疫情追溯
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第二部分  系统台理操作指南 

集团公司理员操作指南 

1维护数字典 

数字典定义系统中常属性取值范围（拉选

择）模块系统默认提供部分数字典值集团公司理

员添加编辑删数字典 

注：请谨慎删字典否部分页面属性会乱码 

操作步骤 

[系统理]→[数字典]菜单中查询需添加字典

类型点击添加钮添加’窗口中输入字典名

称字典类型编号点击保存新增条记录 
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2创建系统角色 

系统已默认提供集团公司理员集团公司领导集团

公司防疫员子分公司理员子分公司领导子分公司

防疫员项目理员项目领导项目防疫员劳务防

疫员 10 类角色集团公司理员根业务需求

定义系统角色 

操作步骤 

[系统理] –> [角色权限]菜单中点击添加钮

新增系统角色输入名称备注说明保存 
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3角色授权 

系统已默认设置集团公司理员集团公司领导集团

公司防疫员子分公司理员子分公司领导子分公司

防疫员项目理员项目领导项目防疫员劳务防

疫员等 10 类角色权限集团公司理员根业务需求

新增角色权限调整系统默认角色权限 

操作步骤 

[系统理] –> [角色权限]菜单中选择角色列表中角

色右侧勾选功权限保存 
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4创建集团公司部门子分公司 

操作步骤 

[系统理] –> [户理]菜单中选择集团公司组根

节点点击添加钮弹出窗口中输入部门名称

选择组织类型分创建集团公司部门三级子分公司 

 

注：组织根节点（集团公司）系统默认组织名称

修改 

集团公司理员结构创建机关部门子分公司：  
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集团公司理员通导入钮分批导入前节点

组织（部门公司） 

 

组织导入模板填写容参考： 
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5分创建集团公司部门户子分公司理员 

[系统理] –> [户理]菜单中分选择集团公

司部部门选择子公司分公司公司点

击添加钮 

 

弹出窗口中填写户名姓名户信息选

择授权角色配置组织类型点击添加权限

选择新增户角色属部门辖部门保存 
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新增户授权角色配置组织类型角色建议表： 

户类型 授权角色 配置组织类型 户角色 属部门 辖部门 

子分公司理员 子分公司领导 

子分公司防疫员 

项目理员 

项目领导 

项目防疫员 

劳务防疫员 

虚拟组织 

项目部 

部门 

子分公司理员 应子分公

司 

应子

分公司 

集团公司部门员工   集团防疫员 集团机关部门 集团公司 

集团公司领导   集团公司领导 集团领导 集团公司 

注：含红*栏必填新建户默认密码 123456集团公司理员修改删禁启集

团公司户子分公司理员 
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二子分公司理员操作指南 

1创建子分公司机关部门项目部 

[系统理] –> [户理]菜单中选择公司节点

点击添加钮弹出窗口中输入组织名称选择组

织类型分创建公司机关部门项目部 

 

注：含红*栏必填 

子分公司理员结构创建公司机关部门项目

部： 
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子分公司理员通导入钮分批导入前节点

组织（部门项目部） 

 

组织导入模板填写容参考： 

 

2添加公司机关部门员项目理员信息 

[系统理] –> [户理]菜单中选择公司部门

项目部节点点击添加钮  
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弹出窗口中填写户名姓名户信息选

择授权角色配置组织类型点击添加权限

选择新增户角色属部门辖部门保存 
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新增户授权角色配置组织类型角色建议表： 

户类型 授权角色 配置组织类型 户角色 属部门 辖部门 

子分公司领导   子分公司领导 应公司领导 应公司 

子分公司防疫员   集团公司防疫

员 

公司机关部门 应公司 

项目理员  项目领导 

 项目防疫员 

 劳务防疫员 

部门 集团公司领导 应项目 项目 

 

注：①新建户默认密码 123456 

②公司理员修改删禁启公司部门项目部户 
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三项目理员操作指南 

1添加项目部门 

[系统理] –> [户理]菜单中选择项目部节点

点击添加钮弹出窗口中输入部门名称类型选

择部门保存 

 

项目理员通导入钮项目批量导入

五部二室 
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五部二室批量导入填写容参考： 

 

项目理员编辑删项目部门 

2添加项目部门员信息 

[系统理] –> [户理]菜单中选择项目部门节点

点击添加钮创建该部门员信息 

 

添加员界面中输入户名姓名等信息点击添

加权限选择新建员角色属部门辖部门保

存员权限  
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项目理员修改删禁启项目理部

部室员信息 

3添加项目信息 

[基础信息]–> [项目信息]菜单中点击添加钮

弹出窗口中输入项目信息点击保存钮 

 

中复工状态里已备案状态代表项目尚未复工

已方政府相关求进行备案状态 

  

20  49 

4复工登记 

[基础信息]–> [复工登记]菜单中点击添加钮

弹出窗口中输入项目信息点击保存钮 

项目理员记录项目复工信息包含复工时间隔离间

防疫领导组成员姓名联系方式救援医院信息等 

 

 

注：附件传项目复工审批文件开工复工方案

疫情防控工作制度应急预案项目疫情防控工作领导组

成立文件等 
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5劳务员进退场 

（1）劳务员进场 

劳务员进场采 Excel 模板批量导入手工录

入具体操作方法： 

1）Excel 模板批量导入 

① [基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中点击导

入钮 

 

②弹出窗口中点击载钮载 Excel 模板 

 

③模板格式填写劳务员进场信息（注意填写说

明） 
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④点击选择文件钮选择填写完信息 Excel 表

格点击导入钮完成劳务员进场信息导入 

 

2）手工录入 

①[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中点击进

场钮 

 

②弹出窗口中输入项目信息点击保存钮

完成录入 

说明：  

 支持手动输入劳务企业名称班组类型工种

 班组名称查询模糊搜索选择拉选项 

 劳务企业名称班组类型工种选项值时

支持手动输入次操作时进行模糊搜索选择拉选项

选择劳务企业名称会动反显统社会信代 

23  49 

码（填写正确数） 

  班组名称组成：班组类型+班组长姓名+身份证

 4 位：混凝土班组李达 7306 

 

（2）修改操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选需修

改劳务工点击修改钮弹出窗口中填写修

改信息点击保存钮 
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（3）劳务员退场 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选

进场状态劳务工点击退场钮弹出窗

口中输入信息点击保存钮 

 

（4）班组长分配操作 

实现授权非班组长劳务工班组长实现

班组更换班组长操作 

1）授权班组长操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选非班组

长劳务工点击班组长分配钮弹出窗口中

点击保存钮  
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2）更换班组长操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选班组中

非班组长劳务员点击班组长分配钮出确认

提示框弹出窗口中点击保存钮 

 

（5）分班组操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选条

条具相劳务企业班组类型劳务工点击分班 
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组 钮 弹出窗口中选择班组长点击保存钮

注意：劳务员需分班组正常查劳务员

测温记录 

 

（6）重新进场操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选条

条已退场劳务工点击重新进场钮弹出

窗口中选择重新进场日期点击保存钮 

 

（7）删操作  
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[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选需

者劳务工点击删钮弹出窗口中

选择确认钮 

 

（8）详情操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中勾选劳

务工点击详情钮者双击劳务工弹出

窗口查劳务员信息 
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（9）导出操作 

[基础信息]–> [劳务员进退场]菜单中根查询条

件搜索结果点击导出钮导出查询结果 
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6理员进退场 

（1）理员进场 

理员进场采 Excel 模板批量导入手工录

入具体操作方法： 

1）Excel 模板批量导入 

①[基础信息]–> [理员进退场]菜单中点击导

入钮 

 

②弹出窗口中点击载钮载 Excel 模板 

 

③模板格式填写理员进场信息（注意填写说

明） 
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④点击选择文件钮选择填写完信息 Excel 表

格点击导入钮完成理员进场信息导入 

 

2）手工录入 

①[基础信息]–> [理员进退场]菜单中点击进

场钮 

 

②弹出窗口中选择员信息手动输入进场理

员姓名证件号码点击保存钮完成录 
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入注：属部门取值[系统理]–> [户理]里增

加五部二室等部门 

 

（2）修改操作 

[基础信息]–> [理员进退场]菜单中勾选条需

修改信息已进场理员点击修改钮弹出

窗口中填写信息点击保存钮 
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（3）理员退场 

[基础信息]–> [理员进退场]菜单中勾选条

者条进场理员点击退场钮弹出窗口

中选择退场日期点击保存钮 

 

（4）删操作 

[基础信息]–> [理员进退场]菜单中勾选

者理员点击删钮弹出窗口中选择

确认钮 
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（5）详情操作 

[基础信息]–> [理员进退场]菜单中勾选

理员点击详情钮者双击勾选记录弹出窗

口查理员进场信息 

 

（6）导出操作 

[基础信息]–> [理员进退场]菜单中根查询条

件搜索结果点击导出钮导出查询结果 
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四疫情防控 

1疫情追溯 

（1）录入操作 

[疫情防控] –> [疫情追溯]菜单中选择劳务员现

场理员勾选未添加疫情追溯信息员点击疫情

追溯钮弹出窗口中填写信息保存 

 

 

注：复制功支持键获取员已添加路线

轨迹乡劳务员批量返岗时  
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（2）导出操作 

[疫情防控] –> [疫情追溯]菜单中根查询条件搜索

结果点击导出钮导出查询结果 

 

（3）详情操作 

[疫情防控] –> [疫情追溯]菜单中勾选员点

击详情钮者双击员弹出窗口查员疫

情追溯信息 
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2疫情报 

（1）添加操作 

[疫情防控] –> [疫情报]菜单中点击添加钮

弹出窗口中填写信息保存 

 

（2）修改操作 

[疫情防控] –> [疫情报]菜单中勾选条需修改

疫情报信息点击修改钮弹出窗口中填写

信息点击保存钮 
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（3）删操作 

[疫情防控] –> [疫情报]菜单中勾选条者条

疫情报信息点 击 删 钮 弹出窗口中点击确

认钮 

 

（4）详情操作 

[疫情防控] –> [疫情报]菜单中勾选条疫情报

信息点击详情钮者双击疫情报信息弹出窗

口查疫情报信息 
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第三部分  系统移动 APP 操作指南 

1APP 登录 

系统登录界面输入账号密码点击登

录进入操作界面 

 

果提示加载失败点击切换服务器校核

服务器路径输入 PC 端相服务器路径然点

击提交登录步骤进入操作界面 
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2返岗员疫情追溯 

返岗员疫情追溯包括劳务员疫情追溯理

员疫情追溯两功模块满足项目员疫情追溯需 

1）返岗员疫情追溯 

劳务员疫情追溯例 

点击劳务员疫情追溯钮弹出页面中选择

需进行疫情追溯员点击员右角疫情追溯

钮 

① 弹出页面中输入进场筛查信息进场筛查信息

包括体温症状（咳嗽乏力正常）患者接触

史筛查结果（岗劝返隔离送防疫部门）否留

守员（选择否） 

② 点击添加条路线轨迹出现录入框中填

写路线轨迹路线轨迹包括出发时间出发交通工具

车次车牌号达时间达点重复 2）述操作

分时段添加条行程信息 

③ 点击附件位置＋钮调手机相机

功拍录入纸质车票等行程证明材料 

④ 点击提交钮完成疫情追溯  
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注：劳务员进场时筛查结果否选择隔离具

体隔离天数项目政府求执行 

2）留守员疫情追溯 

劳务员疫情追溯例 

点击劳务员疫情追溯钮弹出页面中选择

需进行疫情追溯员点击员右角疫情追溯

钮 

弹出页面中输入进场筛查信息进场筛查信息包括

体温症状（咳嗽乏力正常）患者接触史

筛查结果（岗劝返隔离送防疫部门）否留守

员选项选择否 

然返岗员操作步骤③④完成留守员疫情

追溯 

3）复制路线轨迹  
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果进场员路线轨迹信息已追溯某员信

息相进行该名员疫情追溯时系统支持提取已追

溯员路线轨迹信息具体操作步骤： 

①述返岗员疫情追溯相关操作完成进场员

信息筛查 

②然点击页面右角复制轨迹然弹出

页面中选择需复制轨迹员系统动该名员轨

迹信息复制前员 

③述步骤添加附件提交 

项目理员通移动 APP 记录返岗劳务工理

员进场基信息返程路线轨迹实现返岗疫情追溯 

 

注：灰色钮已录入疫情追溯信息蓝色钮表示未

录入红色钮表示已录入疫情追溯信息身体状态异

常情况 
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3员测温 

员测温包括劳务员测温理员测温两功

模块满足项目员天日常测温理需 

操作步骤（劳务员测温例）： 

① 点击劳务员测温钮弹出页面点击

＋钮进入测温登记页面 

② 系统动带入项目名称测温时间记录员

首先点击测温员输入实际测温员姓名 

 

③ 点击添加钮弹出页面选择测温

员然点击页面右方确定钮系统弹出测温

记录页面（系统默认班组员进行分组方便快速

批量选取测温员） 

④ 点击测温员姓名体温状态滑动钮弹出体

温登记页面页面输入测量体温值根测温员 
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实际情况选择症状（系统提供咳嗽乏力正常

四选项）处理措施（系统提供劝返隔离送

防疫部门四选项）然点击保存钮 

 

⑤ 重复步骤 4）直员全部测温完成然点击

提交钮完成选择员测温工作 

4防控物资采购 

防控物资采购项目防疫物资入库理工作 

操作步骤： 

① 点击防控物资采购钮弹出页面点击

＋钮进入防控物资采购页面 

② 系统动带入采购单位采购日期（默认前

日期支持重新选择）采购部门点击采购方式

钮弹出拉菜单中选择具体物资源方式（系统提

供新增采购部调入接受捐赠三种方式） 

③ 点击物资名称钮弹出拉菜单中选择

具体物资名称（系统没提供相应物资名称时选择 
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联系超级理员添加物资字典）采购数量单

价面空格处输入实际采购数量单价 

④ 需入库种防疫物资时点击添加物资

钮重复述操作 3）步骤直全部物资录入系统 

⑤ 点击＋钮调取手机相机拍摄物资采购单等

片 

⑥ 点击提交钮完成物资入库工作 

 

5防控物资发放 

防控物资发放项目防疫物资出库理工作 

操作步骤： 

① 点击防控物资发放钮弹出页面点击

＋钮进入防控物资采购页面 

② 系统动带入项目名称发放日期（默认前

日期支持重新选择）点击发放方式钮弹出 
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拉菜单中选择具体物资发放方式（系统提供领

部调出两种方式）领面空格输入实

际领姓名点击领取单位部门钮选择实际

领单位部门 

③ 点击物资名称钮弹出拉菜单中选择

具体物资名称（系统没提供相应物资名称时选择

联系超级理员添加物资字典）发放数量面

空格处输入实际发放数量 

④ 需发放种防疫物资时点击添加物资

钮重复述操作 3）步骤直发放全部物资录入系统 

⑤ 点击＋钮调取手机相机拍摄物资发放场景

领单等片 

⑥ 点击提交钮完成物资发放工作 
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6消毒记录 

消毒记录记录消毒程（时间区域执行

）信息便理者追溯某区域段时间消毒执

行情况 

操作步骤： 

① 点击消毒记录钮弹出页面点击＋

钮进入消毒记录页面系统动带入项目名称记录

员消毒时间 

② 消毒员面空格输入执行消毒操作

员姓名消毒区域面空格输入消毒区域名

称（宿舍食堂等） 

③ 点击＋钮调取手机相机拍摄消毒场景片 

④ 点击提交钮完成消毒记录工作 
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7防疫培训 

防疫培训记录防疫培训程（题培训

象）信息 

操作步骤： 

① 点击防疫培训钮弹出页面点击＋

钮进入防疫培训页面系统动带入项目名称培训

日期（默认前日期支持重新选择） 

② 培训题面空格输入次培训容

概（例科学佩戴口罩消毒液配等）培训

面空格输入培训真实明显培训象面

空格输入培训象名称（例 XX 队伍钢筋班组）

培训数面空格输入次培训具体员数量 

③ 点击＋钮调取手机相机拍摄培训程场景

片 

④ 点击提交钮完成防疫培训记录工作  
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8访客记录 

访客记录记录封闭式理程中访员

详细信息 

操作步骤： 

① 点击访客记录钮弹出页面点击＋

钮进入访客记录页面系统动带入项目名称访问

日期（默认前日期支持重新选择） 

② 姓名联系方式身份证号访单位面

空格输入访客真实信息点击访问事钮

弹出拉菜单中选择相应事（系统提供开会办事

三选项）备注面空格填写访问

姓名  

49  49 

③ 测量访客体温点击体温状态面滑块根

实际测温情况记录体温状态（系统提供正常异常两

种状态） 

④ 点击＋钮调取手机相机拍摄访客身份证

脸片 

⑤ 点击提交钮完成访客记录工作 
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