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1.线上职代会系统

1.1. 后台管理平台

1.1.1. 准备工作

1.1.1.1. 账号准备

明确自己是否有申工通基层端登录账号，如果有，可以直接使用，如果没有，

需要注册账号才可登录；

1.1.1.2. 参会人员分组

提前准备好参会人员分组名单，包括参会人员的姓名、手机号、以及身份（组

长、组员）；系统内有模板，可自行下载；

1.1.1.3. 会议资料相关文档

系统内有模板，可下载完善。

1.1.2. 登录系统

1.1.2.1. 登录方式

基层工会登录“上海工会网上工作平台”，可使用谷歌浏览器或者 360 极速

浏览器进行工作。

打开浏览器，搜索“上海工会网上工作平台”，点击即可跳转到平台登录页。

或者直接在浏览器界面输入登录网址“https://zzgl.shzgh.org/”。
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1.1.2.2. 系统登录

输入帐号和密码、验证码，点击“登录”按钮，跳转至系统首页，点击右上

角“业务工作台”。

“业务工作台”跳转成功之后，点击“职代会线上系统平台”，进入到“职

代会”业务。
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1.1.3. 导入代表信息

点击左侧菜单“职代会线上系统平台”→导入代表信息：

重点说明：

1、默认给出 4 个分组：列席代表组、主席团组、职工代表一组、职工代表二组，

用户根据需要自行增加分组；

2、主席团组只能有一个分组，其他分组可多个；

3、列席代表组中的成员唯一存在，不能在其他分组中存在；

4、导入主席团组中的成员，必须存在于职工代表组中；

5、各个职工代表组中的成员不能重复。
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1.1.3.1. 新增分组

点击“新增分组”

输入“分组名称”，选择“分组类别”，点击“保存”，即可新增成功。

1.1.3.2. 新增人员/人员列表

点击“新增人员/人员列表”
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说明：新增人员方式有两种：单个添加和批量导入。

1）批量导入

使用“批量导入”功能，需在此界面，点击“下载导入模板”（模板样式见

下图），按照模板整理好参会人员信息；再点击右侧“excle 导入”，进行导入

操作；
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返回上级界面，可核对导入人数。
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2）手动添加人员

人员较少的情况下，可根据需求选择手动添加。

点击“添加人员”，正确输入参会人员姓名、手机号，选择参会人员身份，

单击“保存”，即可添加成功。

1.1.4. 新增会议主题

点击“线上职代会”--“新增会议主题”
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点击“新增会议”，进入到新增会议画面。

“会议名称”、“应到会正式职工代表人数”、“会议会标”为必填项；

选择具体参会人员：单人添加或者批量添加

1）批量添加

点击“分组选择”，选中需要的分组，点击“确认选择”；
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2）单个添加

点击“添加”，选择需要添加的人员，点击“添加”；
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确认选择添加人员，无误后点击“完成”。
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注意：应到会正式职工代表人数应与选择参会的正式职工代表名单人数保持

一致。

点击“保存”后，出现以下界面，即添加“会议主题”成功。

1.1.5. 编辑会议流程

点击“线上职代会”--“编辑会议流程”



操作手册

13

1.1.5.1. 下载会议相关资料模板

点击“会有资料模板下载”，下载相关会议资料模板。

1.1.5.2. 会议流程安排

点击“会议流程安排”进入到会议流程具体界面。
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说明：

1．线上职代会会议流程包含 6项流程：会前程序、预备会议、第一次全体

会议、主席团会议、第二次全体会议、宣布闭会。

2．完善每一项的相关信息（上传相关资料、填写相关事件、选择相关方式）

3．每一项流程都分为“线上”和“线下”两种方式，选择“线上”，则事

项在系统内进行，选择“线下”，则在线下进行，不受制系统时间控制。

1.1.5.3. 民主测评管理
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说明：

1．评价对象选择“个人”和“领导”，下方出现的模板内容会有所差别；

2．评价方式分为“分值”和“等级”，分值包含“90 分以上、81-90 分、

71-80 分、61-70 分、60 分及以下”；“等级”包含“优、良、中”；

3．下方表格里的内容“一级项目”和“二级项目”均可修改、新增、删除。

1.1.5.4. 大会决议内容

大会决议内容，点击“引用大会决议模板”，右侧将自动填充，用户可按需

修改。

5.5查看签到结果
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再次点击“编辑会议流程”，点击“查看签到结果”；可查看未签到的人员

名单，并可进行短信提醒。
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1.1.5.5. 查看投票结果

点击“民主测评管理”-“查看投票结果”

投票进行中时，只能看到投票数量，和未投票人员清单，可以短信提醒未投

票人员进行投票；

投票结束时，可以看到具体的投票情况。
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1.1.6. 会议状态提醒

如果会议的投票人数未达到法定数额，将会弹框提醒，如图：

1.1.7. 导出会议结果

点击“新增会议主题”--“导出会议结果”，用户可下载导出的会议结果，

加盖公章。
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如图：

如果会议投票人数未达到法定数额，本次会议决议将无法通过，会在导出的

会议结果最后一列显示，如图：

1.2. 前端申报

1.2.1. 登录

首次进入需输入个人手机号，获取短信验证码，点击登录（若之前登陆过则
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无需登录）

进入会议列表 选择会议 点击进入会议流程
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1.2.2. 会议流程

展示会议名称，职工代表名字，会议流程概要，包括会前程序、预备会议、

第一次全体会议、第二次全体会议、主席团会议、第二次全体会议宣布闭会。

首页信息如下：
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1.2.2.1. 审阅会议资料

【预备会议】、【第一次全体会议】、【第二次全体会议】三个环节签到人

数若未达到 2/3，点击“审阅会议材料”弹框提醒，如下图：
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若各环节的签到人数达到 2/3，点击“审阅会议材料”可正常审阅，如下图：

点击文件名称查看文件内容
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1.2.2.2. 团组讨论

【第一次全体会议】环节签到人数若未达到 2/3，点击“团组讨论”弹框提

醒，如下图：
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【第一次全体会议】环节签到人数达到 2/3，点击“团组讨论”可正常操作，

如下图：

查看团组其他成员历史消息，输入文字，点击发送描述
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针对会议文件进行投票表决
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1.2.2.3. 民主测评

【第二次全体会议】环节签到人数若未达到 2/3，点击“民主测评”弹框提

醒，如下图：
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【第二次全体会议】环节签到人数达到 2/3，点击“民主测评”可正常操作，

如下图：



操作手册

33

1.2.2.4. 浏览大会决议内容

查看大会决议内容，播放《国际歌》 ：
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