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第一篇  基层工会操作说明 

 

    一、登录系统 

    1、基层工会通过互联网登录“申工通”平台基层工会端，登录网址：   

    http://sgt.shzgh.org/Index.aspx，点击“登录”按钮。 

 

 

    2、弹出登录框后，输入用户名、密码，点击“登录”。 

 

 

 

http://sgt.shzgh.org/Index.aspx
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    二、会员信息梳理 

    登录系统后点击“会员管理”,梳理本单位会员信息。 

 

 

    （一）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。 
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     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。 

   

   

    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。 

 

    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。 

 

    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。 
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    （二）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 

   （1）点击“同步会员”按钮上传本单位全部会员名单。 
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    点击“下载 EXCEL 文件模板”按钮，下载模板后，在模板内填写“姓名，证件

号”制作表单后保存。 

 
    

 点击“选择文件”按钮，选中制作的表单后双击或点击“打开”。 
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    文件路径显示后点击“同步”按钮，等待系统提示。 

 

    注意以下三种情况： 

    ①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”。 

    ②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，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。
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也可在下方“历史导入记录”内查看历次同步导入状态。 

 

 

    ③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。 

 

    具体结果需待系统提示等待后显示。

 

 

    （2）同步会员后，可在上方“选择同步会员状态”筛选查询是否同步； 
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    可通过以上筛选功能将同步状态为“否”的会员集中进行手动转出操作； 

 

 

“同步会员”功能将一直开放，集中参保时间段后仍可使用！ 

 

    2、同步状态为“否”的会员进行转出操作 

    勾选需要转出的会员（可多选），点击“转出”按钮。 
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    选择转出类型后，点击“确定”完成转出。 

 

 

 

    三、名单确认、保障类型确认、提交集中参保 

    1、点击“会员服务卡管理”--“参保信息管理”。 
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    2、点击“集中参保办理”按钮。 

 

 

    3、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。 
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注：参保告知书每次点击提交都会更新，并直接下载到电脑，也可点击重新下载按

钮重新下载。  

 

 

    

    四、基层工会集中参保流程完成 

     基层集中参保请于 2019 年 12 月 27 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。 

告知书 

XXXX 工会： 

你会集中参保 2020 年度会员专享基本保障计划，截至今日参加 XXXX 类会

员共计 XXXX 人，请于 2019 年 12 月 31 日之前根据你会所在区、局（产业）工

会的安排将你会需要承担的参保资金划入所属区、局（产业）工会帐户，保障

日期为 2020 年 1 月 1 日起至 2020 年 12 月 31 日。逾期未划款则所有参保均无

效，需按照即时参保流程另行办理参保手续，即时参保的保障日期自办理参保

日的次日至 2020 年 12 月 31 日止。 

 

                             上海市总工会职工援助服务中心 

                                上海市职工保障互助中心 

                                  2019 年 XX 月 XX 日 
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第二篇  区局（产业）工会操作说明 

    

    一、登录系统 

     区局（产业）工会登录“申工通”平台政务网端（政务网专线或者申工通专

用 ukey），登录网址：http://10.0.112.134/Login.aspx，点击“登录”按钮。 

 

 

    二、参保金额比例设置 

    2019 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。 

 

 

http://10.0.112.134/Login.aspx
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    三、审核基层单位集中参保信息 

    1、2019 年 11 月 1 日至 12 月 27 日，区局（产业）工会可在左侧菜单栏点击

“集中参保审核”按钮。 

 

    2、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。 
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    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 2019 年

12 月 28 日至 12 月 31 日，点击“提交列表中的参保信息”按钮。 

 

 

    四、提交集中参保信息 

    1、2019 年 12 月 28 日至 12 月 31 日点击“提交列表中的参保信息”至市职保

中心。 

    2、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。 
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    集中参保的“上海工会会员专享基本保障缴费明细”将于 2020年 1月 20日前

发送至填写的邮箱。 
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    3、如需下载集中参保统计表或参保告知书，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 

     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。 

 

    六、区局（产业）工会缴费 

     1、缴费金额及时间节点 

    鉴于2018年度会员专享基本保障清算分配款指定用于抵扣2020年度会员专享

基本保障集中参保款项，区局（产业）工会尚需于 2020 年 1 月 20 日之前将剩余参

保资金及时划拨（具体金额详见参保告知书），保障日期为 2020 年 1 月 1 日到 2020

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 2020 年 12 月 31 日止。 

 

    2、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。 
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    点击“上传缴费凭证”。 

 

 

 

    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”。缴费完成。 
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    七、完成 2020 年度集中参保工作 

 


