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01
基层工会操作说明



一、登录系统

基层工会登录“上海工会网上工作平台“
登录网址：https://zzgl.shzgh.org
在页面中输入账号、密码、验证码，点击“登陆”按钮即可

注意：1. 未成立工会的单位，需要做在职职工互助保障项目，请先进行帐号注册(若 已有帐号，请勿重复注册) 
             2.如果单位已成立工会，请联系上级工会进行帐号找回或密码重置(请勿注册) 

可联系技术支持
查看通知 
下载操作说明、视频



一、登录系统

登陆后页面展示系统内各个功能模块按钮及数据统计概览功能模块按钮

数据统计概览



二、组织信息梳理

点击“组织管理”-“修改信息”，可修改本单位信息



三、会员信息梳理

组织信息更新后可点击“会员管理”-“会员信息”,梳理本单位会员



三、会员信息梳理

组织信息更新后可点击“会员管理”-“会员信息”,梳理本单位会员

方式一

方式二

分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

整名单上传：会员比对



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

1、导入会员（同转入）



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

1、导入会员（同转入）

 （1） 点击“下载模版”按钮下载exl模板



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

1、导入会员（同转入）  （2）在下载的模版内按要求填写会员信息。

注： a.模版工作表中带*个字段为必填字段，其余字段可选填。
             b.证件类型、会员标签、户籍类型按照数据说明表中的要求填写。
             c.如需要为会员办 理工会会员服务卡，

请将工作单位详细地址完整填写，且必须不少于6个字。地址在表格最后一列！！！



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

1、导入会员（同转入）

 
（3）填写好相应模版后，点击“导入会员”，选择上传会员数据类型或企业，点击上传

将已填写的文件即可自动导入会员，可在查看导入会员结果里查看导入数据是否正确。

若需要修改会员信息
重新填写exl后导入覆盖即可

无需删除会员直接导入



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

1、导入会员（同转入）

灵活就业类包括：快递物流、网约送餐、房屋中介、护工护理、货运驾驶、物业保安、商场 信息、家     
政服务、工地短工、农业临工、保洁环卫和街面雇员；

企业外入会类指的是企业之外入会的会员；
关联企业类方式，需要选择对应企业，一般在职职工都选择这一类。

选择上传的会员数据
类型有三类，分别是
“灵活就业”、“企
业外入会”和“关联
企业类”。 

选择类别后点击上传，注意若选错类别，
例如正常企业但选了灵活就业类，上传的
exl就会报错，因为exl内的“会员标签”列所
有会员都需要选择灵活就业标签才可上传。

只有选择“关联企业类”
才能在“业务工作台”出现

才能办卡、参保



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

2、会员转移



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

2、会员转移

 此功能主要用于会籍转移申请，选择需要转移

的会员，在操作中点击“转移”，即可跳转至会员

转移页面，录入相关的转移信息，提交即可完成会

员转移申请。

离职人员可转移至（所在区总工会临时工会/您

二级产业局临 时工会。系统默认显示临时工会。



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

2、会员转移
若需批量转移，选择需要转移的会员，选中白色方框即可选中

会员，点击批量转移，即可完成选中会员的批量转移申请。



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

3、会员删除

选择需要删除的会员，在操作中点击删除，即可跳转至会员删除的页面， 选 择删除原因。目前只有退休、
犯罪、死亡可以删除会员，确定即可完成会 员删除。



三、会员信息梳理

方式一 分步操作梳理会员：导入新增、转移、删除

3、会员删除

如有离职人员可转移至（您所在区总工会临时工会/您二级产业局临 时工会
转移系统默认显示本单位临时工会



三、会员信息梳理

方式二 整名单上传，使用“会员比对”功能

点击下载会员比对模板，填写好相应模版后，点击会员比对，上传已填
写的文件即可自动导入并比对会员



三、会员信息梳理

方式二 整名单上传，使用“会员比对”功能

点击“查看处理详情”可查看管理平台内存在 但上传表格不存在的会员数据；
点击“下载比对结果”可查看管理平台内不存在  但上传表格存在的会员数据。



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

1、登陆“上海工会网上工作平台”，点击右上角“业务工作台”



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

2、点击“会员服务卡管理”模块



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

4.点击“参保信息管理”-“集中参保待确认名单”按钮

3.若本单位有未办卡、未缴纳社保的会员，需确认本单位“待确认参保名单”



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

5.点击“确认”按钮 或“全部确认”按钮



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

5.点击“确认”按钮 或“全部确认”按钮

已确认的会员自动加入集中参保名单且无法移除，
请仔细核对会员状态后再点击“确认”按钮；
若之前已提交过集中参保名单，需再次提交。



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

6.点击“会员服务卡管理”--“参保信息管理” 7、点击“集中参保办理”按钮



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

8、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



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

业务工作
台内总会

员数

退休、死亡人员已自动剔除
不出现在参保名单内 

可点击下划线查看具体人员
若要删除可在“会员管理”

删除

“参保待确认名单”
内确认

未确认的会员不出
现在参保名单内

未办卡会员不出现
在在参保名单内

需先办卡才可参保



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

8、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



四、名单确认、保障类型确认、提交集中参保

参保告知书每次点击提交都会更新，并直接下载到电脑，请确保使用的是最新的告知书
          若找不到“可点击重新下载”。



五、基层工会集中参保流程完成

• 基层集中参保提交功能，在2022年12月25日前可多次操作，

以最后操作的记录为准。

• 参保告知书每次点击提交都会更新，并直接下载到电脑，请

确保使用的是最新的告知书。



02
二级工会、区局（产业）工会

操作说明



一、登录系统

二级工会或区局（产业）工会登录“上海工会网上工作平台”审核账号
系统网址：https://zzgl.shzgh.org
在页面中输入账号、密码、验证码，点击“登陆”按钮即可

可联系技术支持
查看通知 
下载操作说明、视频



二、参保金额比例设置

2022年10月25日至10月31日
如区局（产业）工会需要设定参保金额比例
登陆“上海工会网上工作平台”后点击“业务工作台”



二、参保金额比例设置

点击“会员服务卡管理系统”-“保障金额设置”进行参保金额比例设置



三、审核基层单位集中参保信息

2022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

确认“待审批参保列表”中的单位集中参保信息，添加至“待提交参保列表”
或将错误的参保信息退回至基层单位
 
注：二级工会及区局（产业）工会都可审核基层工会提交的参保批次，最终由区局（产
业）工会统一提交至职保中心。



四、提交参保信息

待所有基层单位的集中参保提交完毕，区局（产业）审批通过，可于2022年12月26
日至12月31日，点击“提交列表中的参保信息”按钮
只有此时间段区局（产业）工会才可点击“提交列表中的参保信息”至职保中心



四、提交参保信息

填写经办人信息，点击“确认提交至职保中心”按钮提交至职保中心
点击提交的同时区局（产业）参保告知书会自动下载至电脑



四、提交参保信息

如想再次下载告知书可至“参保批次管理”内打印

该页面也可“下载集中参保统计表



五、区局（产业）工会集中参保确认流程完成

区局（产业）确认提交至职保会后将无法修改，请仔细核无误对后提交！！！

六、区局（产业）工会缴费

区局（产业）工会尚需于2023年1月20日之前将参保资金及时划拨，保障日期为
2023年1月1日到2022年12月31日；逾期未划款，则按照即时参保流程另行办
理即时参保手续，保障日期自办理参保日的次日至2023年12月31日止。



六、区局（产业）工会缴费

按系统提示将集中参保款项划拨至职保会账户后，于“上海工会网上工作平台”-“业务工作台”
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。




