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参保要点

参保对象
2021年12月31日前办理了工会会员服务卡的在职职工

参保时间
2021年11月1日至12月31日 ；集中参保保费缴纳截止至2022年1月20日
• 2021年11月1日至12月25日
基层工会确认集中参保名单、集中参保待参保人员名单，并选择保障类型并提交至区局（产业）工会进行审核
二级工会或区局（产业）工会对基层提交的集中参保信息进行审核
• 2021年12月26日至12月31日
区局（产业）工会进行将已审核的集中参保信息提交至职保中心
并在2022年1月20日前，区局（产业）工会将保费转账至市职保中心
账户，上传缴费凭证

参保平台
市总网上工作平台“申工通”
• 基层工会登录申工通网上工作平台互联网端（https://sgt.shzgh.org）
• 二级工会、区局（产业）工会登录申工通政务网端或互联网端（https://sgtadmin.shzgh.org/）

保障期限
自2022年1月1日零时起至2022年12月31日24时止



基层工会
操作流程
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 登录系统 

基层工会操作流程

二

一

四

三

基层工会操作流程

会员信息梳理

参保名单确认、保障类型确认、提交集中参保

基层工会集中参保流程完成



基层工会操作流程

注册/登录帐号 
使用谷歌浏览器打开网 站： 
www.shzgh.org
点击 上海工会网上 工作 平台 

一、登录系统



基层工会操作流程

已有账号的单位，在申工通互联网平台页面点击登录
登录管理平台系统网址：https://sgt.shzgh.org

一、登录系统



基层工会操作流程

一、登录系统
弹出登录框后，输入用户名密码，点击登录



基层工会操作流程
一、登录系统



基层工会操作流程
一、登录系统

已完成对工会会员卡库内490.6万会员数据比对，剔除了退休及死亡的会员
本单位已办卡、符合参保条件的会员生成《集中参保名单》

未缴纳社保的会员生成《集中参保待确认名单》
2个名单都需基层工会确认！！！

注：已被剔除的会员将不会出现在集中参保名单内

本单位组织信息、
组织架构管理

本单位会员管理
（新增、转入、转出等）

本单位会员办卡

已办卡会员参保



 登录系统 

基层工会操作流程

二

一

四

三

基层工会操作流程

会员信息梳理

参保名单确认、保障类型确认、提交集中参保

基层工会集中参保流程完成

方式一：分步操作完成会员梳理

可通过常规方式新增、转入、转出会员进行梳理

方式二：全部会员名单上传

使用“同步会员”功能完成会员梳理



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式一：分步操作完成会员梳理  
可通过常规方式新增、转入、转出会员进行梳理

1、单独新增

如是未录入申工通的会员
可点击“新增会员”按钮进行单独新增会员操作



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式一：分步操作完成会员梳理  
可通过常规方式新增、转入、转出会员进行梳理

2、批量新增

 可点击“批量导入会员”按钮下载excel模板，
上传至申工通进行批量操作



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式一：分步操作完成会员梳理  
可通过常规方式新增、转入、转出会员进行梳理

3、单独或批量转入（从其他工会转入）

 如需要转入其他单位的会员，
可点击“从其他工会转入会员到本工会”
按钮进行转入操作；表内只有一人即为单独转入
，多人即为批量转入



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式一：分步操作完成会员梳理  
可通过常规方式新增、转入、转出会员进行梳理

4、转出

 如非本单位会员，已离职、退休、离休、
死亡、开除会籍或其他原因需要移除，
可选择需要移除的会员后点击”转出“按钮
进行单独或多个转出操作



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式一：分步操作完成会员梳理  
可通过常规方式新增、转入、转出会员进行梳理

5、批量转出

如需要批量转出会员，
可点击”批量转出会员“按钮下载excel模板
上传至申工通进行批量操作



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

1、同步会员

点击“同步会员”
按钮上传本单位全部会员名单。



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

1、同步会员

点击“下载EXCEL文件模板”按钮



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

1、同步会员

下载模板后，在模板内填写
“姓名，证件号”制作表单后保存。



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

1、同步会员

点击“选择文件”按钮，
选中制作的表单后双击或点击
“打开”按钮



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

1、同步会员

文件路径显示后
点击“同步”按钮，
等待系统提示。



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

A.本单位且已录入申工通的会员
B.已录入申工通但无组织的会员
C.已录入申工通但在其他单位的会员
D.申工通上已有但不在上传名单内的会员
E.还未录入申工通的会员

同步会员



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

A 
若上传名单内的会员是本单位已录入申工通的会员，之后筛选会员的同步状态为“是”
同步会员后，可在页面最上方“选择同步会员状态”筛选查询是否同步



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

B/C 
 
• 若上传名单内的会员已录入申工通但非本单位会员，系统会将此类会员自动转入本单位，无须审核
• 若是从其他工会转入的会员，需等待上家单位作出转出审核
    点击“导出结果”可下载查看同步结果
    包含转入人员信息及上家单位联系人、联系电话等
    也可在下方“历史导入记录”内查看历次同步导入状态



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

若申工通已有的本单位会员不在此次上传名单内，会员的“同步会员”状态将显示“否”，
可进行手动转出操作

或

D 



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

若上传名单内的会员从未录入过申工通，系统会提示错误信息
此类会员应进行“新增”操作E



基层工会操作流程

二、会员信息梳理

方式二：全部会员名单上传，使用“同步会员”功能完成会员梳理

“同步会员”功能将一直开放，集中参保时间段后仍可使用



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

点击“会员服务卡管理”--“参保信息管理”

点击“集中参保待确认名单”按钮



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

点击“会员服务卡管理”--“参保信息管理”

核对此页面内的会员信息，如需要加入参保名单，
可点击“确认”按钮单个确认，或点击“全部确认”按钮全部确认



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

点击“会员服务卡管理”--“参保信息管理”
可点击“确认”按钮后状态会变为“已确认”（已确认的会员将无法更改状态，请仔细核对后再确认）
已确认的会员将会加入集中参保名单，若之前已经提交过集中参保了，确认后需要再次提交



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

点击“会员服务卡管理”--“参保信息管理”

点击“集中参保办理”按钮



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

在集中参保确认画面，确认集中参保人员名单，并选择保障类型



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

2022年度筹资标准及保障期限

投保时间 投保方式
A类
费用

A类
市总补贴

B类
费用

B类
市总补贴

A+类
费用

A+类
市总补贴

                
B+类
费用

B+类
市总补贴

保障期限

2021年11月
至12月 集中参保 26元 13元 90元 40元 76元 13元 140元 40元

2022年1月1日至
2022年12月31日

上半年办卡 即时参保 26元 13元 90元 40元 76元 13元 140元 40元
卡号生成的次日起至

当年12月31日
下半年办卡 即时参保 13元 6.5元 45元 20元 38元 6.5元 70元 20元

注：  ●每家单位需任选并仅选其中一类参加，会员在保障有效期内仅可享有一份保障；
         ●除市总补贴部分，A类保障由各级工会工会经费承担；B类保障由各级工会工会经费及会员
           缴纳的会费承担；
         ●保障期结束后由市职保中心对资金进行结算，如有余额或资金不足，按照《上海工会会员专享基本保障资金管理办法》规定执行。
         ●东航、民航华东局、民航华东空管局、铁路工会、中国金融工会所属会员单位，市总补贴的保障费用为A类6.5元/年/人或3元/半年/人，B类   
22.5元/年/人或11元/半年/人。A+类6.5元/年/人或3元/半年/人，B+类22.5元/年/人或11元/半年/人。



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

确认无误后提交至区局审核

注：参保告知书每次点击提交都会更新，并直接下载到电脑



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保
确认无误后提交至区局审核

点击查看已被其他单位提交集中参保的会员



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

未出现在本单位集中参保名单内的原因：

1、不是本单位工会会员
2、未办理工会会员服务卡
3、不符合参保条件（退休或死亡）
4、在“集中参保待确认名单”内
5、已被原单位参保



基层工会操作流程

三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保



基层工会操作流程

四、基层工会集中参保流程完成

注：参保告知书每次点击提交都会更新，并直接下载到电脑

基层集中参保请于2021年12月25日前完成提交，如
在提交后需增加集中参保会员，可在该日期前多次提交，提
交后集中参保会员信息将累积至所属区局（产业）进行审核。
告知书内容以最后一次提交操作生成结果为准。



03
二级工会

区局（产业工会
操作流程



审核端操作流程

一、登录系统

二、参保金额比例设置

三、审核基层单位集中参保信息

四、提交集中参保信息

五、完成区局（产业）工会集中参保确认

六、区局（产业）工会缴费

七、完成2022年度集中参保工作



审核端操作流程

一、登录系统

二级工会、区局（产业）工会登录“申工通”平台政务网端或互联网端
登录网址：https://sgtadmin.shzgh.org/，点击“登录”按钮



审核端操作流程

二、参保金额比例设置

2021年10月25日至10月31日，区局（产业）工会点击”保障金额设置”进行参保金额比例设置



审核端操作流程

二、参保金额比例设置

2021年10月25日至10月31日，区局（产业）工会点击”保障金额设置”进行参保金额比例设置



审核端操作流程

三、审核基层单位集中参保信息

2021年11月1日至12月25日
二级工会或区局（产业）工会可在左侧菜单栏点击“集中参保审核”按钮



审核端操作流程

三、审核基层单位集中参保信息

待所有基层单位的集中参保提交完毕，二级工会或区局（产业）审批通过
可于2021年12月26日至12月31日，点击“提交列表中的参保信息”按钮



审核端操作流程

四、提交集中参保信息

于2021年12月26日至12月31日，
点击“提交列表中的参保信息”按钮后填写经办人信息，点击“确认提交
至市职保中心”按钮提交至市职保中心
点击提交的同时，区局（产业）参保告知书会自动下载至电脑

集中参保缴费明细”
将于2022年1月20日前
发送至填写的邮箱



审核端操作流程

四、提交集中参保信息

如需再次下载告知书可至“参保批次管理”内下载打印

五、完成区局（产业）工会集中参保确认

注：区局（产业）确认提交至市职保中心后将无法修改，请仔细核对无误后提交



审核端操作流程

六、区局（产业）工会缴费

上传缴费凭证
按系统提示将集中参保款项划拨至市职保中心账户后，在申工通平台上传缴费凭证照片
点击“参保批次管理”-“缴费凭证管理”进行上传



审核端操作流程

六、区局（产业）工会缴费

点击“上传缴费凭证”按钮



审核端操作流程

六、区局（产业）工会缴费

点击“选择上传”，将缴费凭证拍照上传，上传完成后点击“保存提交至市职保中心”

七、完成2021年度集中参保工作



其他事项
04



资料下载 资料下载
在申工通登录界面最下方“下载中心”下载操作说明



联系我们

联系方式
市总权益保障部：
市总职工援助服务中心：陈云凤 65861367
市职工互助保障中心：谢莉 63500870
“申工通”平台技术支持：
夏功旭 6350 5704  分机 2302



谢谢观看
上海市总工会职工服务中心


