附件

工会服务卡系统年审操作手册
工会服务卡年审分为单位信息年审及会员信息年审两个步骤，首先进行单位信息年审，其次进行会员信息年审。
一、单位信息年审：
1. 登陆工会服务卡信息采集系统，菜单栏中选择“年审”交易；
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2. 若单位信息有变更，则直接在单位信息年审时进行修改，若无变更，则直接选择“下一步”；
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3. 单位信息修改完成后点击“下一步”，进行单位年审信息确认，若单位信息准确，则直接选择“会员年审”，若单位信息存在问题，则选择“取消”，进行单位信息修改。
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二、会员信息年审：

（一）列表年审：

1. 点击单位年审确认页面的“会员年审”-- “列表年审”，明细列出该单位所有会员信息；
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2. 选择年审不通过的原因（原因包含退休、离职、死亡）；
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3. 确认年审是否通过；
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4. 审核已完成，待上级工会审核；
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5. 年审审核；
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6. 年审完成，当年只可进行一次年审；
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（二）导入文件年审：

1. 点击“导入文件年审”

[image: image10.png]ERE

PR ]
O geREE
O aREn
O FRSREn
O @

o

TerEmms

SRE: 00 BERRE: BT
A MR

> BAEHEG:

Bl
it
BERZTikE8

Girzeal

FEMETH
REI#H
BRAME
BRARIE

it 002
M

R Hos 4 B
Bt

3

HE
18163508457

REIRY

SlEEFR

TatE FRIS
TEEREE

TEHEEAES

SREH

TREGDEEN

Bt
ZRIRERIPEREFSERH
RERITHNS 01063

SAXHER U





2. 下载年审批量导入模板；
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3. 在模板的格式填写年审不通过的会员身份证号码；
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4. 完成上传会员信息后进行提交确认；
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5. 确认后需上级工会进行审核；
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6. 上级工会年审审核时显示审核详情；

[image: image15.png]ERE Tat+Em
TRE: WIOL SRR F

2 = xSt
0 RETAEE FEHAG: E RERH
DRt
> EEH L -

O xBEE

o REEE LRIFIE #15 T

- HERS SRfE FRABERE SANS SRFR EHRD ST AN BRMM  RREE 2R B BamEk &%

O giERER 13663 | % Bk 2 49 SHE | 211011196605229673 2024-12-01 i15265Tea521 B FFHE | REHA
o pEEl 13664 | AE Bk 3 38 SHE | 432500197T07302784 2024-12-01)  Eo# | 15265784523 R mHHE  Hit

EE




7. 审核完成后不通过会员信息已从原单位删除；
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8. 年审完成。
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