常州市总工会
常工发〔2016〕35号

常州市总工会关于做好工会服务卡系统信息2016年度审核工作的通知

各辖市、区总工会，市各产业、局、公司工会联合会，市各直属单位工会：

各级工会大力实施普惠职工服务深化工程，积极推行工会服务卡，让全市职工全面了解普惠内容、积极参与普惠活动、充分享受普惠服务。为了掌握各级工会基层工会和职工基本情况，确保工会卡系统基层工会信息和职工会员信息的及时、准确、完整，进一步推进工会普惠服务，发挥工会卡的最大普惠效能，让更多职工在用卡中享受到工会卡带来的实惠。市总工会决定开展工会服务卡系统信息2016年度审核工作，有关工作通知如下：

一、参加年度审核对象

201６年7月3１日前，在工会服务卡系统登记并办理工会卡的基层单位工会。

二、年度审核的程序

基层单位工会登录工会服务卡管理系统，对本单位的工会信息和会员（职工）信息进行核实申报，并通过上级工会逐级审核完成。具体操作办法参照附件《工会服务卡系统年审操作手册》。

三、年度审核的注意事项

各级工会要充分认识开展工会服务卡系统信息2016年度审核工作的重要意义，把这项工作作为当前工会普惠工作的重点来抓，层层发动落实，全面展开。

１. 基层以上工会联合会要对下属基层工会的工会卡推进情况进行疏理，未办卡的单位督促抓紧办理，对已办卡的单位督促并指导他们进行系统信息的年审。注意要点：

①基层单位全部输入系统。在系统中为所有下属基层单位（包括未建立工会的）创建单位名称和操作管理员；

②重复信息立即删除。系统中重复存在的单位信息，删除其中没有录入单位和会员信息的单位名称；

③独立工会体现独立。对已建立独立工会的基层单位，信息不要包含在联合工会中，都要从中分离出来，在工会卡系统中单独建立基层工会，如：某村工会包含了许多建立独立工会的单位；某区教育联合会中包含了所有下属中小学等。

④理顺工会所属关系。系统中存在不属于所属单位的信息，要及时与该单位所在的总工会或产业工会联合会联系，设法把基层工会信息整体转移回去。

⑤做好集中年审工作。各级工会要做好年审的审核工作，帮助所属单位工会如实申报信息，特别关注年审中显示会员信息（勾选删除会员的信息）较多的，要进行核实。

２. 基层工会要严格按照操作手册的程序操作，如实分别对系统中的单位信息和会员（职工）信息进行核实申报。 

３. 单位工会信息申报注意要点：①单位名称必须为全称（根据工会印章名）；如：“常州市****有限公司工会委员会”、“常州市**区**街道**村工会联合会”“常州市**局机关工会委员会”；②职工总数、会员数、女职工数、劳务派遣工数、农民工数，填写申报时单位实际人数，确保数据准确；③工会状态必需如实填写，是否建立独立基层工会，村级工会等联合工会要填写建立工会联合会；④社团法人证号，已建立工会的单位应及时到市总工会法工部申领社团法人登记证书，如实填写证号；⑤工会届满日期，已建工会的单位应按工会成立批复上的任期，如实填写届满日期，任期期满的单位应及时进行工会换届工作；⑥联系人姓名、手机更新为现任的工会负责人或联系人；⑦其它工会基础工作情况，如实填写。

４. 会员（职工）信息申报注意要点：①基层工会年审前应对本单位的会员（职工）情况进行疏理，列出离职、退休或死亡人员清单；②可以根据会员数量选择“列表年审”或“导入文件年审”，都是勾选不通过的会员，选择原因，提交；③年审前，应为新入职的员工及时办理工会卡，在原单位办理过工会卡的会员要及时进行会员信息补录工作，７月３１日前新办卡的会员信息都要通过年审。④村、社区联会工会中的会员信息在备注中必须注明所在单位名称。

附件：《工会服务卡系统年审操作手册》

常 州 市 总 工 会

2016年４月25日

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”
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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；
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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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常州市总工会                            2016年4月25日印发
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