工会信息化系统操作说明

附件2：       困难帮扶管理系统——工会分会管理员操作步骤

第一步，打开浏览器，输入网址：http://gh.scu.edu.cn/进入校工会官网。
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第二步，如上图，在工会网站首页，选择对应的登陆按钮，进入个人中心，弹出如下图所示（账号是工会分会管理员的一卡通号，密码默认是身份证号后六位）。
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第三步，点击上图“后台管理”按钮。弹出下图（3-1）所示：
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                           图 （3-1） 后台管理
点击上图的困难帮扶申请管理，结果如下图所示：
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图（3-2）困难帮扶申请管理
第四步，工会分会审核：

在图（3-2）处，点击“分工会审核”按钮，就会列出当前需要分工会负责人审批的困难帮扶人员信息，点击分工会审核进行审批，在审核之前请先查看所填信息是否准确完善；如下图所示：（必须由分会审核之后，登记人员信息才会提交到校工会）。
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如下图所示，选择是否在编，选择初审等级，选择审批结果并且填写意见点击“提交”即可完成审核；只有工会分会主席有权限进行审核。工会分会管理员不能进行审核，但是可以查看分会的申请信息，导出统计表等。
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第五步，在图（3-2）处，点击“数据统计报表”按钮，然后选择“困难帮扶申请汇总表”，可以方便的导出打印，（在打印表格的时候请注意选择年份、状态，帮扶项目处必须选择当前项目，然后查看无误之后直接点击打印即可）。
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其它类型的统计表需在校工会审核通过之后查看。
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