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附件 1

济南市一线职工“求学圆梦行动”

职工申补操作指南

第一步：注册登录。符合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），

未注册账号的职工在网页右侧点击免费注册，填写注册资料完成

注册；已注册账号的职工点击立即登录，登录账号是注册时的手

机号码；
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注意：

1、注册时填写的手机号码必须是申请人本人的手机号码，且

能正常接听电话，收发短信，不得填写虚拟电话，否则会因为无

法及时收到平台的审核信息和电话从而影响审核进度。

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。
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第二步：选择本人单位所在区域（营业执照工商注册地）的

工会组织。首次进入补助申领系统的职工，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，已成立工会的

企业职工，选择自己企业的上级工会；

第三步：填写申请表。职工选择可申领的补助，点击【立即

申报】；
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申请表填写的内容包括基本信息、单位信息、学历信息等。

注意：

1、申请表上应选择齐鲁工惠电子钱包，开户支行填“无”，

填写的齐鲁工惠钱包账号必须是申请人本人的账号，且一定要输

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、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。

4、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】。
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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】；
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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（在济南市注册并正常经

营的单位），由单位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（济南市）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。
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第六步：上传资料。完成单位审核后，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】

2、确定 4 项工作是否完成

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，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）、齐鲁

工惠我的钱包电子账号（必须本人的），4 种资料的照片、截图
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或扫描件进行提交申请。

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。

4、上传完材料后，点击下一步，提交申请材料，申请成功。

第七步，等待各级工会审核。职工可以登录山东省“求学圆
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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。
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附件 2

齐鲁工惠APP-我的钱包开户操作指南

第一步：进入齐鲁工惠 APP-泉城工会，点击【我的钱包】。
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第二步：进入我的钱包后点击右上角的【开户】，按照系统

提示进行填写。
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点击我的钱包，“电子账户”下面的数字即是本人的我的钱

包电子账号，且右上角是“明细”的字样，说明已经开户成功。(开

户成功会有短信提示）。
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第三步：添加银行卡。

点击【我的银行卡】，点击右上角【添加】，可添加任一银

行的银行卡。

-
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第四步：提现。

1、点击【账户余额】，点击【提现】，输入提现金额，点击

【下一步】。
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2、核对信息，输入交易密码和短信验证码，点击【提现】按

钮，即可提现成功。
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