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4 系统登录

打开 Google Chrome 浏览器，登录网址： https://zzgl.shzgh.org
在页面中输入账号、密码、验证码，点击“登录”。（如果使用360浏览器，需设置为极速模式）

*：（已成立工会）如果忘记帐号或密码，请联系上级工会进行帐号找回或密码重置

可联系技术支持

查看通知

下载操作说明、
查看视频
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6 业务工作台



7 业务工作台（支持的工会类型）

l 市总工会

l 区总工会 

l 产业局总工会

l 街道总工会

l 联合工会

l 工会委员会

支持的工会类型
l  工会联合会

l  分工会/工会小组 

暂不支持的工会类型
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9 基层工会操作说明

会员信
息梳理

集中参保
办理流程

集中参保
办理流程

会员信息导入
(本单位在职职工)

会员卡
参保办理

社保卡
参保办理

基层工会

「如有工会会员
卡，优先做会员
卡参保办理」



10 3.1 会员信息导入

1.点击“会员管理”→“会员信息”→“批量导入”→下载模板
  导入Excel模板里：↓
     ①. 工作单位详细地址请填写超过6个汉字且少于20个汉字(如果要办理工会会员卡，请必填)；
     ②. 手机号码不要重复；
2.点击“批量导入”→“导入会员”→请选择关联企业类(选择单位)→确定导入

Excel模板

①.
②.



11 3.3 集中参保办理流程

 登录 “ 上海工会网上工作平台 ” ，点击右上角 “ 业务工作台 ”



12 3.3 集中参保办理流程

 点击“会员服务卡管理”模块
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14 3.1.1 办理会员服务卡(注意事项)

企业内在职职工集体办卡：

1.“卡片信息管理”：此列表仅显示企业内的职工，灵活就业类和企业外入

会人员不显示。

2.“待办会员列表”：请一一核对职工的证件到期日是否准确（确保系统上

和用户证件上的证件到期日一致），如需修改，请点击「修改证件到期日」 

①

②



15 3.1.2 会员卡集中参保（名单确认）
 若本单位有未缴纳社保的会员，即人保状态为“待确认”的会员，需经办人进行人工确认。 
 请点击 “ 会员卡参保信息管理 ”→“ 集中参保待确认名单 ” 按钮。



16 3.1.3 会员卡集中参保（名单确认）
核对此页面内的会员信息，如需要加入到参保名单，
可点击“确认”按钮单个确认，或点击“全部确认”
按钮全部确认

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

*：此列表如果无数据信息，请忽略此步骤



17 3.1.5 会员卡集中参保办理

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



18 3.1.6 会员卡集中参保办理（参保人员信息说明）

未办卡会员不出现
在参保名单内，
需先办卡才可参保

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

业务工作
台内总会
员数

在“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

*：未出现在本单位集中参保名单内的原因：
 1 、未办理工会会员服务卡
 2 、不符合参保条件（退休或死亡）
 3 、在 “ 集中参保待确认名单 ” 内



19 3.1.7 会员卡集中参保办理（保障类型确认）

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



20 3.1.8 会员卡集中参保办理（提交集中参保）

人员信息确认无误后，提交至区局审核（提交前 再次确认保障类型是否正确）
*：如果前面已经提交了社保卡集中参保，则同一基层工会会员卡参保类型和社保卡参保类型保持一致。



21 3.1.9 会员卡集中参保（下载告知书）

1. 参保信息管理→重新下载集中参保告知书；
2.在提交集中参保页面→“点击重新下载”

注：参保告知书每次点击提交都会更新，并直接下载到电脑
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3.2.1 社保卡集中参保办理

①.

②.

u社保卡参保和工会会员服务卡参保区别：
• 工会会员服务卡参保：仅针对持有工会会员服务卡的在职职工提交参保。
• 社保卡参保：排除已有工会会员服务卡人员，针对持有本市社会保障卡的在职职工提交参保。

操作路径 ：左侧菜单 “社保卡参保信息管理 ”→点击【集中参保办理】 按钮



3.2.2 社保卡集中参保办理（人员信息说明）

可参保人数：
指「待提交」列表
中参保人员数量

待校验：指「待校验」列
表中参保人员，不能进行

参保提交。
可点击“获取社保卡和就
业状态”。（数据校验通

过后可参保）

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

“待确认人数”：指就业
状态不明，不会出现在参

保名单内；
可点击下划线查看并进行
人工确认。(确认后可参保)

已提交人数：
指社保卡集中参保

已提交人数



3.2.3 社保卡集中参保办理（名单确认）
1. 点击待确认人员
2. 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；

*：此列表如果无数据信息，请忽略此步骤



3.2.4 社保卡集中参保办理（按钮状态说明）

③.

①.「获取社保卡和就业状态」：点击后会自动获取社保卡状态、就业状态。
②.「参保待确认名单」：表示就业状态不明，请经办人人工确认。
③.「待校验」列表：表示职工的社保卡状态异常或就业状态异常，不能提交参保。
      请点击【获取社保卡和就业状态】,获取到正常的数据情况会自动归到待提交列表进行参保提交。
④.「待提交」列表：表示职工的社保卡状态正常且就业状态是在职,可以正常提交参保。
⑤.「提交至上级审核」：在待提交列表中单条勾选或批量勾选进行参保提交。

④.
①. ②. ⑤.

社保卡参保列表：
仅显示没有工会会员卡且证件类型=身
份证的职工信息。

• 点击后：进入后台校验；如果校验数据量太多，
请一个工作日后查看校验结果！

• 数据校验成功后，职工信息会自动归到【待提交】
列表等待经办人提交参保。



3.2.5 社保卡集中参保办理（按钮状态说明）

u待校验
• 社保卡状态：异常（封存、挂失、锁定、注销、不明确）
•   就业状态    ：在职或不明确
      ×不能提交参保 
✱：点击“获取社保卡和就业状态”，在等待一个工作日之后，「待校验」列表中社
保卡状态仍然是异常状态，即表明无法进行社保卡参保（这些职工可以办卡后，进行
会员服务卡参保。）

u待提交
• 社保卡状态：正常
• 就业状态   ：在职
    √可以提交参保



3.2.6 社保卡集中参保办理（参保提交）

 提交前：请在「待提交」列表中勾选要提交的参保人员。



3.2.7 社保卡集中参保办理（参保提交）
u 提交前：请确认选择的保障类型是否准确。（同一保障年度只能选择一个保障类型）。
u 如果前面已经提交了会员卡集中参保，则同一基层工会社保卡参保类型和会员卡参保类型保持一致。



3.2.8 社保卡集中参保办理（参保提交）

参保提交后：状态为区局确认中；
待区局审核通过后，状态为已完成。

• 社保卡参保人数：
   仅显示当前批次中社保卡参保人数。



二级工会、区局（产业）工会
操作说明

第四部分04
P A R T  F O U R



32 二级工会、区局（产业）工会操作说明

参保金
额比例
设置

审核、提
交参保信

息

提交缴
费凭证

操作主体：区局(产业)） n 审核基层单位集中参保信息
   操作主体：区局(产业)、二级工会
n 提交参保信息至职保会
   操作主体：区局(产业)

操作主体：区局(产业)

二级工会、区局（产业）工会



33 4.1 参保金额比例设置（区局(产业)）

2024年10月25日至10月31日
如区局（产业）工会需要调整参保金额比例：
登录 “ 上海工会网上工作平台 ” 后点击 “ 业务工作台 ”



34 4.2 参保金额比例设置（区局(产业)）

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，修改完成后，点击“保存设置”



35 4.3 审核基层单位集中参保信息

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”。

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。

退回

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。



36 4.4 提交参保信息

n 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 2024 年 12 月26日至 12 
月 31 日，点击 “ 提交列表中的参保信息 ” 按钮

Ø 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。

：区局（产业）确认提交至职保会后将无法修改，请仔细核无误后再提交！！！

合计参保人数，包括：
1.会员卡集中参保人数.
2.社保卡集中参保人数.



37 4.5 提交参保信息
n 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.
n 点击提交的同时区局（产业）参保告知书会自动下载至电脑.



38 4.6 下载（告知书或集中参保统计表）

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 ” 



39 4.7 区局（产业）工会提交缴费凭证

按系统提示将集中参保款项划拨至职保会账户后，于 “参保批次管理 ”- 上传缴费凭证照片。
按①~⑥步骤进行提交；

①

②

③

④选择批次

⑤上传附件

⑥保存提交



40 4.8 参保完成

缴费凭证提交，经审核通过后：参保完成；

①
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42 常见问题

2、会员卡参保和社保卡参保提交优先级？
不区分优先级。
2.1 如果持有工会会员卡，则办理工会会员卡参保。     
2.2 会员卡集中参保或社保卡集中参保哪个先提交，则
本年度后续所有的参保类型以第一次提交的保障类型为
准。

5、会员卡参保通道 和 社保卡参保通道：同一个批次号
里的人员数量不一致？
*会员卡参保通道：仅显示当前批次中会员卡参保人数。
*社保卡参保通道：仅显示当前批次中社保卡参保人数。

3、业务工作台→”社保卡参保信息管理列表”有部分职工不显示？
①. 职工已经参加过当前年度的会员保障。 
②. 已经有工会会员服务卡了(请进行工会会员卡参保)。
③. 证件类型不是身份证类型。
✱：“社保卡参保信息管理”列表中仅显示没有工会会员服务卡
且证件类型是身份证的职工。

6、灵活就业或企业外入会人员如何办理工会会员服务
卡 或 工会会员专享保障参保？
企业外入会/灵活就业人员：可以进行个人办卡：
请至“申工社”微信公众号—>服务大厅—>申请办卡，办
卡成功后，可以申工社上提交个人参保。 

1、会员梳理导入：进行团体参保
在会员管理>会员信息>导入Excel模板——>
①.会员信息：批量导入→导入会员→选择关联企业类
(选择单位，单位前打勾)→确定导入

4、点击“获取社保卡和就业状态”，在等待一个工作日之
后，「待校验」列表中社保卡状态和就业状态仍然是异
常状态？
1. 确认社保卡状态，社保卡状态异常，表明无法进行社
保卡参保，请进行工会会员服务卡参保。 



43 技术支持



44

• 工会会员服务卡
• 工会会员专享保障

Ø如电话无法接通，可扫码
加微信咨询

技术支持
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