
上海工会网上工作平台

操作手册

更新日期：2019/04/01



1．系统登录

企业工会登录工会网站：www.shzgh.org
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点击左侧中间“上海工会网上工作平台”进入企业管理页面：

点击右上角“登录”：已注册的帐号可直接输入帐号密码登录，未注册的点击“注册”按钮输入企业邮箱作为

账号，设置密码，输入单位名称，输入单位名称的时候会比对大统计库，如比对到，则直接获取大统计库相关

信息，点注册。注册完成后可登录。
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2．组织信息填报

进入主页面，根据自己单位所属上级工会分类选择填报入口。

根据页面要求，填写单位信息，填写完成后提交；
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通过审核后，企业端可对企业信息进行维护，有修改，转移，撤销三类操作。
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点击修改页面如下：
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点转移，首先需要选择是如何转移

选择【区区（局局）转移】 是指区转区 如 XX 区 XX 街道转到 XX 区 XX 街道 或者是

产业局转到产业局 如 XX 产业局工会 XX 二级产业局公司工会转到 XX 产业局工会 XX 二级产业局公司工会

选择【区局（局区）转移】 是指区转局 如 XX 区 XX 街道转到 XX 产业局工会 XX 二级产业局公司工会 或者是

局转区 如 XX 产业局工会 XX 二级产业局公司工会转到 XX 区 XX 街道

如单位有在办卡人员或者带转出审核人员禁止转移

转移界面如下
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修改提交后由街镇/产业局审核，转移提交后由转出和转入的双方上级工会审核。
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撤销分成三种：合并、转出本市、关闭，无需审核。
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3. 组织年检

根据实际需求，市总将每年定期开展年检工作，督促基层工会更新信息。在年检期间如企业完成了信息更新，则点击

黄色已完成年检更新按钮。
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4．会员管理

进行会员管理的前提是基层工会完成了组织上报并通过审核。

基层工会登录管理端，选择会员管理菜单。

4.1 新增会员

新增会员有一下三种方式：

1)单个新增会员

点击新增按钮，打开新增会员字段填报页面：
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填写信息，并提交。
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2) 通过模板导入会员

第一步，进入页面
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第二步，下载导入模板
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第三步，按照模板填入会员信息

第四步，选择文件
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第五步，点击确认按钮，将对 excel 文件进行校验。

如校验发现错误，将显示提示信息，见下图：
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第六步，通过校验后，历史导入记录将增加本次导入，导入状态显示“处理中”。
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第七步，导入完成后导入状态将更新为“导入成功”。
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第八步，关闭导入页面后请刷新会员信息列表。
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3) 通过组织机构代码导入会员：

点击会员管理里的组织机构代码导入会员
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弹出窗口输入组织机构代码点击查询
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数据出来过后点击确认导入即可(如果未查出数据，则是会员库并无此组织机构代码绑定得会员)
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4.2 会员转入

第一步，进入页面
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第二步，注意事项

第三步，下载模版
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第四步，模板填写
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转入模板需要填写姓名，证件号码。二者齐全可以从 A 单位转入 B 单位。

第五步，选择文件，转入会员

26



5.会员服务卡管理

针对没有办理工会会员卡的会员进行制卡操作

5.1添加办卡会员
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如单位没有 9 位组织机构代码，可以点击图中按钮由系统自动生成虚拟组织机构代码，然后点击保存按钮保存

出现如下界面
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勾选特殊出现如下界面
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6.会员年检

总工会根据实际情况，一年指定期间开展年检工作，年检期间内请基层工会确认将本工会会员信息更新至最新。然后

点击右上方橙色确认按钮。
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技术支持单位：上海建朗信息科技有限公司

技术支持电话：

33300092 王老师

技术支持邮箱：

SHGHWSGZPT@163.com 如遇电话繁忙可发送邮件，技术支持将在 3 个工作日内予以回复
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