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1 使用须知 

本手册仅供中南财经政法大学教职工及中南财经政法大学工会委员会管理

人员使用。  

2 会员管理 

2.1 系统管理员须知 

（1） 会员数据，直接从人事系统动态更新； 

（2） 分工会管理员更新不在编制的但是会员的信息；主要利用补录功能； 

（3） 新教师入职，第一次使用系统时，要做会员申请； 

（4） 只有成为会员，才能享受学校的福利； 

2.2 新入职教师申请会员 

 

 

（1）会员申请 

选择/ 会员管理系统/ 会员管理 /会员申请 
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2.3  分工会、校工会审核 

 分工会、校工会管理员进入系统，系统会提醒待办数据显示。 

 

 

 选择待办数据显示，系统显示待审批事项。可选择批量通过，也可通过

处理按钮逐一审核。 
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3 大病互助管理 

3.1 使用人员 

普通会员            

大病互助基金会员   

离退休干部处      

互管会办公室       

校医院             

注：普通会员申请成为大病互助基金会员后，方可申请大病救助。 

3.2 普通会员申请基金会员流程 

3.2.1 普通会员申请基金会员 

 

   （1）普通会员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 基金会员申请 
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3.2.2 分工会审核 

（1） 分工会管理员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 基金会员审核 
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（2）选择分工会审核按钮，选择通过或不通过 

3.2.3 互管会审核 

互管会人员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 基金会员审核 

 

 

3.3 大病救助申请流程 

大病互助基金会员 申请，分工会审核》待校医院审核》互管会办公室审核 

3.3.1 大病补助申请 

   大病救助基金会员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 大病补助申请 

 

 

补助申请中，填写基本信息，还有年度内医疗费的使用情况。可以选择“+”按

钮，增加就诊时间、医院及费用。 
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3.3.2 分工会审核 

分工会管理员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 大病补助审核 

 

3.3.3 校医院审核 

校医院管理员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 大病补助审核 

 

3.3.4 互管会审核 

互管会管理员选择职工服务菜单 / 大病互助管理 / 大病补助审核 
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4 慰问管理 

4.1 会员慰问申请 

  普通会员选择职工服务菜单 / 职工慰问管理 / 慰问员申请 
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4.2 分工会管理员批量慰问申请 

  分工会管理员选择职工服务菜单 / 职工慰问管理 / 慰问申请批量上报 

  第一步：申请慰问 

 

第二步：选择被慰问人 

 

第三步：编辑慰问申请。输入慰问类型、慰问方式等等 
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4.3 校、分工会慰问审核（略） 

5 活动管理 

5.1 系统管理员须知 

（1） 活动管理是一个高度集成的系统，校工会、分工会、社团都可以根据

权限创建活动； 

（2） 只所以称高度集成，是以为可以创建竞技比赛，娱乐性活动，健步活

动，妇女节活动等等； 

（3） 通知也是一个集短信、微信、邮件一体的系统。 

5.2 使用人员 

二级单位 

普通会员         

分工会管理员     

校工会 

管理员          

互管会办公室   

社团 

舞蹈社        

篮球社       

5.3 系统管理员管理活动流程 

活动信息管理，需要首先制定活动计划。再根据计划安排具体某个活动，

然后活动开始报名工作。 

校工会、分工会、社团分别组织的活动，报名方式有两种。 
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（1） 首先校工会管理员、分工会管理员、社团管理员创建年度活动； 

 

 

 

 

 

 

 

（2） 校工会管理员、分工会管理员、社团管理员，根据不同时段，创建具

体活动；如，排球比赛、妇女节插画、培训活动等； 

注意：两个途径，可创建具体活动 

（1） 在年度活动计划菜单中 

 

 

 

 

 

（2） 在活动信息管理菜单中 
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注意：（1）竞赛方式：如果是培训活动、健步走等活动，可选择非竞赛类方式； 

（2）报名方式：分工会名额分配，有的活动根据分工会的人数来分配，请

选择分工会名额分配方式。 

 

5.4 普通教职工报名流程 

教职工可以通过微信端报名，也可通过 PC 端； 
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5.5 分工会管理员报名 

分工会管理员，必须通过 PC 端统一报名。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

1 

2 

3 

4 
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6 福利发放管理 

6.1 系统管理员须知 

  福利发放的思路： 

（1） 校工会或二级工会，通过福利礼品管理新建福利项目，如中秋节福利； 

如果可以选择弹性福利发放。 

（2） 与人事管理系统数据动态更新（这步骤由系统自动更新）； 

（3） 由二级工会管理员更新本工会的会员信息，确保数据准确，如，增加编外

人员或双肩挑教师等信息； 

（4） 校工会汇总福利发放名单； 

（5） 如有弹性福利，发起微信端调查，校职工在微信端参与福利调查，选择自

己喜欢的福利； 

（6） 校职工到校工会或二级工会领取福利时，用手机通过微信福利签收；发放

人员在微信端发放明细中确认； 

6.2 使用人员 

     校工会管理人员           

     二级工会管理人员           

教职工普通会员 

6.3 操作流程 

6.3.1 步骤一 创建福利项目 

每当节假日需要发放福利时，由校工会管理员登录系统后，选择职工福利管

理 \福利礼品管理，新建福利项目。 
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6.3.2 步骤二  分工会确认名单 

（1）二级工会管理员，登录后，选择职工福利管理 \ 确认发放名单，

系统自动加载本工会的成员。由二级工会管理员确认发放人员和联系人。 

如果有借调人员、双肩挑人员，可新增。 

如果本工会人员不需要发放，也可不勾选； 

可选择本次福利的联系人。（便于配送单位联系） 

 

（2）提交后，数据直接汇总到校工会。 

 

 

 

 



                                                                      智慧工会操作手册 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.3 步骤三  校工会启动弹性调查 

（1）校工会管理员登录系统后，选择职工福利管理 \福利礼品管理，精确落实

本福利发放人员的数量。 

 

 

 

 

 

 

 

（2）名单确认后，校工会管理员，选择福利礼品管理，向全校职工调查所需的

弹性福利。 
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6.3.4 步骤四  教职工微信端参与调查 

教职工通过校企业微信，选择自己所喜欢的弹性福利。 
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6.3.5 步骤五  教职工汇总发放名单，启动发放 

（1）校工会管理员，确认福利发放名单后，导出清单，交至配送单位。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）校工会管理员，选择福利礼品管理，向全校职工启动发放福利发放。启动

后，教职工就可以在微信端有签收的信息。 

 

 

 

 

 

 

6.3.6 步骤五  现场签收与发放 

（1）教职工在现场领取后，微信端签收，此时，发放人员的可以通过微信查看

发放明细。 

（2）最新签收的信息，总是第一条的位置显示在发放明细中。 
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7 教代会管理系统 

7.1 系统管理员须知 

1) 系统中教职工人员信息是与人事处人事系统对接，将人事数据传递到系

统中显示，实时更新教职工人员信息数据。 

2) 使用提案系统前必须提前设置教代会的基础数据，需设置教代会的届次，

各二级单位代表名额的分配，代表团的设置，代表名单的设定。 

7.2 使用人员 

工会管理员 

二级工会管理员（马克思主义学院分工会） 

教代会代表 

资格审查小组 

 

7.3 操作流程 

7.3.1 步骤一：届次管理 

在顶部平台菜单中选择教代会系统，再到左侧的系统菜单中选择“教代会筹

备”的“届次管理”，可设定教代会的届次、开启一届次的教代会。 
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7.3.1.1 新建教代会 

点击右上角按钮“新建教代会”，在弹框里填写新建教代会的相关信息。 

 

 

7.3.2 步骤二：名额分配 

左侧的系统菜单中选择“教代会筹备”的“名额分配”，自动设置每个分工

会的代表名额人数，也可以自行修改名额分配数量。 
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7.3.2.1 不占指标人员设置 

点击“ ”按钮，系统可设置不占教代会代表名额的人员，在输入框

中输入工号，可检索到对应人员。 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.2.2 修改名额分配数 

点击“ ”按钮，可修改各个学院分配的名额数量。 

 

7.3.3 步骤三：教代会代表管理 

在分配代表名额后，再将各二级单位的代表名单提交确认，代表填写各自的

信息资料，最后将代表的资格进行审核。 
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7.3.3.1 代表名单确认 

以马克思主义学院分工会为例，用分工会管理员登录系统，设定教代会代表

人员。 

点击“ ”按钮，选择设置分工会，再选择设置教代会代表的输入

框中输入代表人员的工号，进行快速检索，最后点击“ ”按钮确定。 

 

7.3.3.2 代表资料填报 

被分工会管理员新增的代表，登录系统后，填写自己的基本信息。 

选择“教代会代表管理”菜单中的“代表资料填报”，代表用户点击“ ”

按钮，进入填写资料的界面开始填写资料。 
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7.3.3.3 代表资格审核 

代表填写资料后，需要由校工会管理人员进行审核，选择“代表资格审核”

菜单，点击“ ”按钮，对代表资格进行审核确认。通过后，资格审查

小组成员审核资格，审核后该代表成为正式代表。  
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7.3.3.4 代表高级管理 

此模块只供校工会管理员使用，可直接添加正式代表，无需经过审核环节。，

选择“代表高级管理”菜单，点击“ ”按钮，添加正式代表。 
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7.3.4 步骤四：代表团设定 

校工会管理员在左侧的系统菜单中选择“教代会组织机构”里的“代表团管

理”，添加各个代表团、设置代表团组成单位、设置代表团团长和副团长。 

 

 

 

 

 

 

7.3.4.1 新建代表团 

校工会管理员点击“ ”按钮，填写代表团基本信息。自定义输入

代表团名称。 
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7.3.4.2 设置组成单位 

点击“ ”按钮，在输入栏中输入关键字对单位快速检索，选择需

要添加的单位。 

 

7.3.4.3 设置团长/副团长 

点击“  ”按钮，在输入栏里输入检索的姓名，选择需要设定的身

份，就能直接设定成功了。 
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8 提案管理系统 

8.1 使用说明 

1) 系统中教职工人员信息是与人事处人事系统对接，将人事数据传递到系

统中显示，实时更新教职工人员信息数据。 

2) 使用提案系统前必须提前设置教代会的基础数据，需设置教代会的届次，

各二级单位代表名额的分配，代表团的设置，代表名单的设定。 

3) 提案附议人需要邀请 2 个或 2 个以上的附议人同意附议，提案才能提交

到代表团团长审核。 

4) 第一次反馈评分若对提案答复结果不满意，该提案可进行二次答复和二

次反馈评分的流程。 

8.2 使用人员 

提案撰写代表 

附议人 

代表团团长 

委员会委员 

委员会主任 

承办单位 

 

8.3 操作流程 

8.3.1 步骤一：新建提案（代表） 

使用正式代表，在顶部菜单选择“提案管理系统”，再在左侧菜单选择“提

案信息管理”下的“个人提案管理”。点击“ ”撰写提案。 
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8.3.1.1 邀请附议人 

选择“ ”按钮，通过姓名或工号搜索附议人，选择附议人（可

多选）后，点击“ ”邀请附议人附议提案。提案成立需要 2 位或 2

位以上正式代表附议同意。 
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8.3.1.2 提交提案 

提案附议人有两位或两位以上正式代表同意附议后，点击“提交”按钮，提

案可提交给代表团，提案提交后只能查阅，不能修改。 

 

 

8.3.2 步骤二：团长/副团长审议提案（团长/副团长） 

提案流程流转到团长审议提案，选择“提案信息管理”菜单下的“团长审议”，

点击“ ”对提案进行审核，输入提案审核意见。选择“ ”按钮后，提

案团长审议通过。 
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8.3.3 步骤三：审核提案（提案委员会） 

提案经过团长/副团长审议后，流转到由提案委员会进行审议，选择“提案

信息管理”菜单下的“委员审核意见”，点击“ ”按钮对提案进行审议。

输入立案意见和委员审核意见，点击“ ”按钮，提案审核完成。（注：提案

工作委员会委员审核意见只能提交一次，提交后不可修改。委员审核意见不

直接决定该提案是否立案，提案最终是否立案由提案工作委员会召开会议决

定，委员审核意见作为提案工作委员会召开会议审核提案的依据。） 
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8.3.3.1 立案结果（提案委员会主任） 

提案委员会召开会议决定提案结果后，由提案工作委员会主任输入立案结果，

选择 “提案信息管理”菜单中的“立案审核”，找到提案后，点击操作“ ”

按钮，将提案立案审核结果输入。 
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8.3.4 步骤四：设置承办单位（工会管理员） 

提案工作委员会会议审定立案并分配承办单位以后，提案进入办理（答复）

阶段。由工会管理员设置该提案的承办单位，选择“提案基础设置”菜单中的“设

置承办单位”。找到需要设置承办单位的提案，点击“ ”按钮，设

定主办单位和协办单位。 
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8.3.5 步骤五：承办答复（承办单位负责人） 

提案在设置承办单位后，承办单位对提案进行答复，假如，承办单位为后勤

保卫处，对提案答复结果。选择“提案承办管理”菜单中的“承办单位答复”，

找到需要答复的提案。点击“ ”按钮，对提案进行答复。 

 

 

8.3.6 步骤六：提案人反馈评分（代表-撰写提案） 

提案承办单位和协办单位全部完成办理（答复）后，提案人可以对办理情况给

予意见。选择“反馈评价管理”菜单中的“反馈评价”，在意见反馈界面对提案

答复进行评价。 
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8.3.7 步骤七：校领导审批 

8.3.7.1 分配校领导审批 

提案人反馈评分后，该提案需要由校领导审批，工会管理员将提案分配给指

定校领导审批。选择“提案基础设置”菜单中的“设置提案分管校领导”，设定

该提案审批的校领导。 

 

8.3.7.2 校领导审批提案 

分管提案的校领导登录系统，选择“校领导审阅”菜单中的“校领导审批”，

找到需要审批的提案，点击“ ”按钮，输入审批意见。提交后，提案流程结

束。 
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