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信息采集录入规范流程说明（组织和会员） 

序号 内容 

1 （一）采集录入基层工会信息，并导入 

2 （二）基层工会采集录入会员信息，并导入 

3 （三）常见问题 

 

（一）采集录入基层工会信息，并导入  

操作流程： 

 

1， 提交：提交组织信息到上级工会，并由上级工会导入组织信息。【组织信息参考

】 

 

 

填写信息注意点： 

 

 

2， 激活：激活对象为已经导入信息的组织。 

（1） 填写【单位法人和其他组织统一社会信用代码】【单位名称】【工会名称】信

息，点击【激活】按钮； 

（2） 激活后，确认组织信息； 

（3） 设置邮箱和密码，点击【提交】,使用以上【工会名称】和设置的密码为登录

账号密码。  

1、提交组织信息
给上级工会，并
由上级工会导入

2、上级工会导入
信息后，本级进
行组织信息激活

3、激活后，导入
会员和下级工会

信息
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注：此步骤无需注册账号，注册可能会导致账号被占用。 

 
 

激活成功后页面： 

 
  

3， 导入：  

（1）下级组织信息导入 

 

1 

2 

3 



 3 / 9 

 

 

 

（2）会员信息导入 
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*操作示例（第四页~第七页）： 

（1）下级（基层）工会信息导入： 

 

 

 

 

 
 

 

下载组织信息模板 
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（2）基层工会激活 

激活信息： 

【单位法人和其他组织统一社会信用代码】 

【单位名称】 

【工会名称】 

注：法人和其他组织统一社会信用代码相当于让法人和其他组织拥有了一个全国统一的“身

份证号”。请勿理解成【单位法人】和【其他组织统一社会信用代码】（×） 
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（3）激活成功后登录页面 
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（二）基层工会采集录入会员信息，并导入 

基层工会导入本工会会员信息 

（注：会员信息导入的前提是：已经完成工会激活） 
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（三）常见问题： 

1、 不知道在哪里导入【工会组织信息】 

已激活的工会登录后，【组织管理】菜单中【批量导入】按钮 

 

2、 导入组织或者会员信息后，能否修改 

可修改，列表中选中需要编辑的组织或者会员记录，点击【编辑】按钮，修改后提交即

可。 

3、 工会组织信息修改、会员信息修改 

列表中选中需要编辑的组织或者会员记录，点击【编辑】按钮，修改后提交即可。 

4、 会员信息导入出错 

回答： 

（1） 查看导入错误提示，查看采集表中信息是否有错误信息或者格式 

（2） 查看是否使用最新的会员信息采集表 

（3） 查看复制后，列数据是否存在错位信息 

5、 不能激活组织 

回答： 

（1）检查【单位法人和其他组织统一社会信用代码】【单位名称】【工会名称】激活信息

是否正确 

（2）确认是否已经提前注册过工会账号 

6、 能否给下级工会导入会员信息 

回答：不推荐上级给下级工会做会员信息导入，涉及后期的会员管理问题。 

如必须给下级工会做会员信息导入，可按以下步骤： 

 
步骤 2： 

 
 

步骤 3： 

 
 

步骤1、【组织管理】
步骤2、工会组织列表
中，点击需要操作的工

会【查看会员】

步骤3、在该工会会员
列表信息上方，点击

【批量导入】

步骤4、导入该工会会
员信息


