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1、 [bookmark: _Toc21195]

2、 手机端补助申请操作指南
[bookmark: _Toc8337]（一）“齐鲁工惠”APP补助申请操作指南
第一步，下载“齐鲁工惠”APP。安卓手机进入应用市场，苹果手机进入App store应用市场，搜索“齐鲁工惠”，并下载安装齐鲁工惠APP；
[image: ]
第二步，打开“齐鲁工惠”APP首页，在顶部下拉菜单中切换到“泉城工会”；
[image: 612cf5c39c35427cea4d1da6dc47eff][image: 9a63124cd771697ed163b31be68e90e]
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第三步，在页面导航栏或更多应用里找到“求学圆梦”，并进行点击打开，选择【职工补助申请】；
[image: ][image: ][image: ]
第四步，授权登录。未认证工会会员身份的，可参照“齐鲁工惠”APP注册认证流程，完成认证后登录；
[image: ][image: 126c08cd6f91ddae139050fe03b2ea1]
第五步，首次进入补助申领系统的职工，已成立工会的单位职工，选择自己单位的上级工会；未成立工会的单位职工，需要选择职工本人单位所在区域（营业执照工商注册地）的工会组织；　　
[image: 4c0e23ad8d7b4ca96276d23761ae219]
第六步，职工选择可申领的补助，点击【立即申报】。申请表填写的内容包括基本信息、单位信息、学历信息等。填写完毕后点击下载，打印申请表；
[image: 708ff928cb6d5e8b30f6237ca71cb47][image: 26ba75eb2cc7009dfc5a969be05a049][image: ]
注意：
1.申请表上填写的银行卡账号必须是申请人本人的账号，输入正确，否则将影响审核和补助发放进度。
2.填写工作单位时，需填写单位的全称。暂无工作单位的职工，可以填写**工会会员之家（入会的会员之家）或**村民、**社区居民。单位名称一定要跟所盖章的单位名称相符。
3.工作单位联系人和联系电话不能填写申请人的姓名和电话。
4.机关事业单位职工在“本人所在单位职位”栏目应选择“机关事业单位职工”，“职级”栏目应正确填写个人职级。
5.学历教育信息中所填写的几项内容一定要跟新入学学历的学籍验证报告上的内容一致。
6.再次确认本人单位工会的上级工会或本人单位所在区域（营业执照工商注册地）的工会组织，如有错误及时进行修改，选择完毕一定要点击【确定】。
第七步，初审资料；
1.申请表必须贴照片。
2.申请人本人须在申请表上签名。
3.携带打印好的申请表到所在单位（在本市注册并正常经营的单位），由单位（工会）负责人或经办人在申请表上签名、填写联系方式并盖单位公章或工会章。暂无工作的职工可到户籍所在地或房屋租赁地的街道或社区（村）居委会盖公章或工会章。
4.申请表中所有空白格须手写完整，包括日期。
5.机关事业单位职工须到本单位或上级单位组织人事部门开具职级证明，并盖组织人事部门章。
[image: 职级证明]
第八步，完成单位盖章后，职工再登录职工补助申请平台上传资料；
[image: 9]
1.点击“上传证明材料”；
　　①确保打印盖章的申请表信息正确；如修改过申请资料，重新打印表格盖章。
②将盖章的申请表、教育部学信网学籍在线验证报告（要求有效期为6个月以上）、身份证（正反面合为一张上传）、本人的银行卡，4种资料的照片、截图或扫描件进行提交申请。机关事业单位职工必须上传第5个材料——加盖组织人事部门专用章的职级证明。
③拍摄或扫描认证材料；上传不大于3M的图片；资料格式为jpg、jpge、png、pdf。
2.上传完材料后，点击提交资料，申请成功。
[image: 3383fa294a676e881c79b5d4277e680]
第九步，等待各级工会审核。职工可以登录职工补助申请平台实时查看各级工会的审核进度。如上传资料错误需要修改，请点击【修改资料】进行修改。
[image: ][image: 5499e55d17dd6901e159595735b0505]
[bookmark: _Toc9507]（二）“泉城工会微信公众号”补助申请操作指南
1.注册登录。符合条件的职工手机搜索“泉城工会微信公众号”并关注；
2.进入微信公众号，从菜单中点击“求学圆梦”模块；
3.选择“求学圆梦”进入后，操作流程同“齐鲁工惠”APP补助申请流程。



[bookmark: _Toc28015]二、电脑端补助申请操作指南
第一步：注册登录。符合申补条件的职工本人登录山东省“求学圆梦行动”职工教育补助管理平台（http://zgjy.sdgh.org.cn），选择【职工登录】，进行申补；
[image: ]
未在“齐鲁工惠”APP实名注册并通过身份认证的职工，可参照“齐鲁工惠”APP注册认证流程完成身份认证。
已在“齐鲁工惠”APP实名注册并通过身份认证的职工，点击【立即登录】，输入“齐鲁工惠”APP会员注册手机号，发送验证码输入后，完成登录。
[image: 1680490298623][image: ]
第二步：登录后选择本人单位的上级工会组织。首次进入补助申领系统的职工，已成立工会的单位职工，选择自己单位的上级工会。未成立工会的单位职工，需要选择职工本人单位所在区域（营业执照工商注册地）的工会组织；
[image: 1680516353429]
第三步：填写申请表。职工选择可申领的补助，点击【立即申报】；
[image: ]
申请表填写的内容包括基本信息、单位信息、学历信息等。
[image: e16960bf5f9dc30bedc8d18922d32d8]
注意：
1.申请表上填写的银行卡账号必须是申请人本人的账号，输入正确，否则将影响审核和补助发放进度。
2.填写工作单位时，需填写单位的全称。暂无工作单位的职工，可以填写**工会会员之家（入会的会员之家）或**村民、**社区居民。单位名称一定要跟所盖章的单位名称相符。
3.工作单位联系人和联系电话不能填写申请人的姓名和电话。
4.机关事业单位职工在“本人所在单位职位”栏目应选择“机关事业单位职工”，“职级”栏目应正确填写个人职级。
5.学历教育信息中所填写的几项内容一定要跟新入学学历的学籍验证报告上的内容一致。
6.再次确认本人单位工会的上级工会或本人单位所在区域（营业执照工商注册地）的工会组织，如有错误及时进行修改，选择完毕一定要点击【确定】。
第四步：打印申请表。填写完申请表后，进行第二次检查，检查无误后点击【打印申请表】；
[image: ][image: ]
　　第五步：初审资料。
1.申请表必须贴照片。
2.申请人本人须在申请表上签名。
3.携带打印好的申请表到所在单位（在本市注册并正常经营的单位），由单位（工会）负责人或经办人在申请表上签名、填写联系方式并盖单位公章或工会章。暂无工作的职工可到户籍所在地或房屋租赁地的街道或社区（村）居委会盖公章或工会章。
4.申请表中所有空白格须手写完整，包括日期。
5.机关事业单位职工须到本单位或上级单位组织人事部门开具职级证明，并盖组织人事部门章。
[image: 职级证明]
　　第六步：上传资料。完成单位盖章后，职工再登录职工教育补助管理平台上传资料；
1.点击【保存并进入下一步】
[image: ]
2.确定4项工作是否完成
[image: ]
　　3.上传申请证明材料
　　①确保打印盖章的申请表信息正确；如修改过申请资料，请重新打印表格盖章。
②将盖章的申请表、教育部学信网学籍在线验证报告（要求有效期为6个月以上）、身份证（正反面合为一张上传）、本人的银行卡账号，4种资料的照片、截图或扫描件进行提交申请。机关事业单位职工必须上传第5个材料——加盖组织人事部门专用章的职级证明。
③拍摄或扫描认证材料；上传不大于3M的图片；资料格式为jpg、jpge、png、pdf。
[image: c86653135d9c20f1776b5c129ff5fe1]
　　4.上传完材料后，点击下一步，提交申请材料，申请成功。
[image: D:\backup\Documents\28.png28]
[bookmark: _GoBack]第七步，等待各级工会审核。职工可以登录山东省“求学圆梦行动”职工教育补助管理平台实时查看各级工会的审核进度。如上传资料错误需要修改，请点击【修改资料】进行修改。
[image: ][image: ]
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