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[bookmark: _Toc8613]山东工会网上工作平台管理（单位操作版）

1、 [bookmark: _Toc8242]维护更新单位信息
维护单位更新信息平台：山东工会网上工作平台（网址：https://qlgh.sdgh.org.cn/ngbsp/#/login）。（账号及密码问题请联系本手册P13的联系电话）
[bookmark: _Toc24040]1.1新增单位（已有账号的可忽略此步骤）
由上级工会新建基层工会，然后通过工会管理－－工会管理－－操作－－岗位激活码来获取岗位激活码。
[image: ]
基层工会通过山东工会网上工作平台首页“用户注册”注册新账号，根据页面提示，完成注册。
[image: ][image: ]
基层工会登入最新注册的账号，在首页点击个人中心－－我的岗位－－岗位激活码，输入刚才从上级工会处获取的岗位激活码，点击确定，完成操作后便可管理新建的基层工会。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10084]1.2变更单位隶属关系（无需变更的可忽略此步骤）
本区县内变更隶属联系区县总工会即可。
跨区变更隶属需要提供变更隶属关系的情况说明，加盖单位工会公章并由经办人签字后，报经济南市总工会综合事务服务中心网络工作部审核后，交由运营单位进行统一操作。
2、 [bookmark: _Toc30473]维护更新会员信息
[bookmark: _Toc10233]2.1新增会员
单位人员登录“山东工会网上工作平台” （https://qlgh.sdgh.org.cn/ngbsp/#/login），输入账号、密码，点击【工会组织】进入新系统后左右拖动上方菜单栏找到【工会组织】点击进入，点击【工会管理】→【会员信息】→【新增】或【导入】，录入会员信息（已录入的会员不用重复录入）。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc2303]2.2转出会员
离职人员会籍状态修改转出：搜索会员姓名后→点击修改→会籍状态→转出
[image: ]
[image: ]

2.3保留会员
退休人员会籍状态修改保留：搜索会员姓名后→点击修改→会籍状态→保留
[image: ]
[bookmark: _Toc20507]2.4入会转会审核
单位浏览器输入：https://qlgh.sdgh.org.cn/ngbsp/#/login，输入账号，登录山东工会网上工作平台，点击【工会组织】-【入会转会】，根据人员的实际情况进行同意申请或驳回。
[image: ]

重要提示：因数据同步延迟一天，如当日有新转会人员或修改过会员数据，请于明日8点后登录互助互济会后台提交申请。建议提前维护好所有会员信息。




[bookmark: _Toc11051]市职工互助互济会后台管理操作流程（单位操作）
[bookmark: _Toc31746]第一步：登录济南市职工互助互济会管理后台
登录方式：济南市总工会官网，点击“公众服务”中的“网站管理平台（互助保障）”按钮进入。（账号及密码问题请联系本手册P13的联系电话）
[image: ]


[image: ]

登录界面：输入账号（370开头，信息采集时尾号不为00的账号）
备注说明：登录后点击页面右上角修改密码。
[bookmark: _Toc18903]第二步：单位入会
点击左侧菜单栏“互助保障【线上普惠】”模块，点击“单位入会”，此处为山东工会网上工作平台已采集录入且会籍状态为“入会、转入”的在职职工会员，点击“一键提交”。
说明：会籍状态为“转出、保留”的人员不在单位入会名单中。
重要提示：因数据同步延迟一天，如当日有新转会人员或修改过会员数据，请于明日8点后提交申请。

[image: ]
[image: ]
填写操作人、手机号、申请备注填写完成后，点击“立即申请”。此时本年度加入济南市职工互助互济会的入会人员名单已提交上级工会，进入审核状态。
[bookmark: _Toc11255]第三步：查看入会审核状态
3.1入会审核：提交入会申请后，在此查看入会状态，在审核通过前可进行撤销删除。通过后本年度不可再次提交。
说明：在上级工会审核通过前可进行撤回删除操作，一旦上级工会审核通过，将不可撤回，请谨慎核对名单后进行提交。
[image: 未标题-2]

3.2线上合同：申请入会通过后，济南市职工互助互济会制作的合同返回给单位，可在此查看合同详情。同时本单位提交的入会会员可在“齐鲁工惠”APP-保单查询模块查看自己的保单信息。
[image: ]


[bookmark: _Toc15533]单位操作常见问题
（一）登录地址是什么？
山东工会网上工作平台：https://qlgh.sdgh.org.cn/ngbsp/#/login
济南市职工互助互济会管理后台：https://jngh.org.cn/
（二）账号及密码忘记怎么办？
请根据本单位所属系统联系以下对应电话进行账号及密码找回。（备注：业务集中办理期间，电话量咨询量较大，如遇占线，请稍后拨打，感谢您的理解。）
	联系方式 （工作日9:00-17:00）

	市总工会
	0531-81285015
0531-81285017

	历下区总工会
	0531-88150932

	市中区总工会
	0531-51806461

	槐荫区总工会
	0531-87589361

	天桥区总工会
	0531-85872562

	历城区总工会
	0531-88023759

	高新区总工会
	0531-88257983

	长清区总工会
	0531-87226796

	章丘区总工会
	0531-83213652

	平阴县总工会
	0531-87878992

	济阳区总工会
	0531-84232649

	南部山区总工会
	0531-51800698

	商河县总工会
	0531-68785186

	莱芜区总工会
	0531-76116258

	钢城区总工会
	0531-76896909

	济南新旧动能转换起步区总工会
	0531-66604346



（三）市直单位会员在“齐鲁工惠”APP操作入会或转会操作搜索不到本单位工会怎么回事？
直接在“齐鲁工惠”APP“入会转会”的模块中，不要填写区县信息，入会或转入工会一栏搜索需要加入或转入的工会即可。
（四）职工在齐鲁工惠APP的入会、转会一直处于审核状态怎么处理？
职工需要点开申请页面，查看哪个单位正在审核，则联系该单位审核即可。（基层工会管理员需经常性登录账号对本单位所属会员进行审核。）
（五）原来的手机号不用了，怎么换手机号？
1.若原来的手机号还能登录齐鲁工惠APP，则在APP的“我的”－“设置”－“账号与安全”－“修改手机号”，输入原手机号密码即可修改。
2.若原手机号不能登录APP了，电话联系81285015解绑，解绑后用新手机号注册认证。
— 1 —
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