


住院慰问

教职工个人：申报



市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员

申
报

初
审 1

2

市总工会住院慰问：会员个人

复
审

汇
总
上
报

点击【会员服务】——【住院慰问】——【申报批次】——【我要申报】——【添加】



【填写申报信息】

3 4
【是否补充慰问】

若一个自然年度内因其他疾病住院并已经申请过住院慰问，又出现因指定重
病、工伤和职业病再次住院需要申请补充慰问情形的，在“是否补充慰问”
一栏选“是”，反之选否。

申
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：会员个人 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



【上传证明材料】

5 6
【填写慰问情况】

慰问情况可由教职工、二级工会、高校院所工会任意一级进行填写

申
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：会员个人 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



【检查内容是否正确无误】

7 8
【点击提交完成申报】

申
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：会员个人 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



住院慰问

教职工个人：修改



市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员

申
报
修
改

初
审

市总工会住院慰问：会员个人

复
审

汇
总
上
报

提交后，若上一级管理员暂未审批，可以撤回，先点击撤回后，方能再次编辑修改；若上一级管理员审批通过则无
法修改，可联系上一级管理员驳回，若被上一级管理员驳回，会员可重新修改后提交。



住院慰问

申报单位工会（二级工会）管理员账号：

代报、初审、汇总上报



住院慰问

申报单位工会（二级工会）管理员账号：

代报



代
报

初
审

点击【服务职工】——【住院慰问】——【单位代报】——【添加】，后续与个人申报页面相同

1

住院慰问：二级工会（分会）

复
审

汇
总
上
报

2

3 4

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



【填写申报信息】
输入代报会员身份证号，搜索会员信息，填
写相应的住院慰问申报内容。

1 2
【是否补充慰问】

若一个自然年度内因其他疾病住院并已经申请过住院慰问，又出现因指定重
病、工伤和职业病再次住院需要申请补充慰问情形的，在“是否补充慰问”
一栏选“是”。

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



【上传证明材料】

3 4
【填写慰问情况】

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



【检查内容是否正确无误】

5 6
【点击提交完成申报】

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



住院慰问

申报单位工会（二级工会）管理员账号：

初审——单条申报信息审批



代
报

初
审

点击【服务职工】——【住院慰问】——【初审】——【审批】，逐一核对申报信息

复
审

汇
总
上
报

1

2

3 4

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

首先核对会员信息和申报信息，点击【下一步】

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

查看住院慰问相关证明材料，点击【下一步】

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

查看慰问情况填写内容，点击【下一步】

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

再次核对会员住院慰问申报表和在职证明，点击【审批】

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

填写审批信息，完成该教职工申报信息初审

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

依次逐条审批，所有信息审核完后，初审完成

复
审

汇
总
上
报

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



住院慰问

申报单位工会（二级工会）管理员账号：

初审——多条申报信息批量审批



代
报

初
审

也可逐一查看申报信息后，全部选中，点击【批量审批】，对所有申报信息进行批量审批

复
审

汇
总
上
报

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



住院慰问

申报单位工会（二级工会）管理员账号：

汇总上报



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

所有申报信息审批完成后，点击【汇总上报】

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

点击【生成汇总数据】——【更新汇总】——【下载申报明细】，打印签字盖章——【上传盖章文件】——【提交审批】

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

点击【确定】，成功提交审批，二级工会申报完成

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会住院慰问：二级工会（分会）



住院慰问

上一级工会（高校、院所工会）管理员账号：

代报、初审、复审、汇总上报



住院慰问

上一级工会（高校、院所工会）管理员账号：

代报



代
报

初
审

点击【服务职工】——【住院慰问】——【单位代报】——【添加】，后续与个人申报页面相同

1

住院慰问：高校、院所工会

复
审

汇
总
上
报

2

3 4

市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



【填写申报信息】
输入代报会员身份证号，搜索会员信息，填
写相应的住院慰问申报内容。

1 2
【是否补充慰问】

若一个自然年度内因其他疾病住院并已经申请过住院慰问，又出现因指定重
病、工伤和职业病再次住院需要申请补充慰问情形的，在“是否补充慰问”
一栏选“是”。

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



【上传证明材料】

3 4
【填写慰问情况】

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



【检查内容是否正确无误】

5 6
【点击提交完成申报】

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



住院慰问

上一级工会（高校、院所工会）管理员账号：

初审——单条申报信息审批



代
报

初
审

点击【服务职工】——【住院慰问】——【初审】——【审批】，逐一核对申报信息

复
审

汇
总
上
报

1

2

3 4

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会

核对会员信息和申报信息，点击【下一步】



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会

查看住院慰问相关证明材料，点击【下一步】



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会

查看慰问情况填写内容，点击【下一步】



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

住院慰问：上级工会住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会

再次核对会员住院慰问申报表和在职证明，点击【审批】



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

填写审批信息，完成改教职工申报信息初审

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会

天津工业大学



住院慰问

上一级工会（高校、院所工会）管理员账号：

初审——多条申报信息批量审批



也可逐一查看申报信息后，全部选中，点击【批量审批】，对所有申报信息进行批量审批

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会

代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报



住院慰问

上一级工会（高校、院所工会）管理员账号：

复审



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

点击【服务职工】——【住院慰问】——【复审】——【申报明细】

1

2

3

4

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

点击【查看】——【上一步】，查看申报信息和会员上传的住院证明材料

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

查看完毕后，点击【关闭】，以此类推对申报人信息进行逐一查看

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

所有申报信息查看完毕后，点击【关闭】——【审批】，复审是对下一级工会报上来的申报信息打包审批通过或驳回，
与初审每条信息逐一审批不同

1

2

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

查看盖章文件（汇总表），填写审批信息，点击【保存】，复审完成。若驳回，则需二级工会修改后再次提交，高校院
所工会再次复审

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



住院慰问

上一级工会（高校、院所工会）管理员账号：

汇总上报



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

初审、复审的申报信息审批完成后，检查【慰问情况】是否已填写完善，点击【汇总上报】
到了上一级工会层级，需要保证每个申报会员的慰问情况填写完善，最后才能汇总上报，若有填写不完整的，或者未勾选“已发放”的，可在初审和复审页面

的“慰问情况”一栏补充完整

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

点击【生成汇总数据】——【更新汇总】——【下载申报明细】，打印签字盖章——【上传盖章文件】——【提交审批】
注意检查汇总上报的人数及金额，是不是初审+复审的总人数及总申请金额

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会



代
报

初
审

复
审

汇
总
上
报

点击【确定】，成功提交审批，高校、院所工会申报完成

住院慰问：高校、院所工会 市教育工会 上一级工会
（高校、院所工会）

申报单位工会
（二级工会） 教职工会员市总工会


