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1 引 言 

1.1 项目名称 

广东工会会员实名制服务平台建设项目 

1.2 编写目的 

本操作手册主要介绍广东工会会员实名制服务平台管理端（PC后台）的操作方法，

指导管理员怎么使用管理端。预期读者：测试工程师、项目管理人员、最终业务用户。 

阅读建议：最终业务用户需要阅读全部内容，其他人员以此文档作为了解和使用本

系统的参考手册。 

若本操作指南的界面截图与实际系统界面有所差异，则使用时请以系统的实际界面

为准  

 

2 登录 

管理员可通过账号跟密码、短信验证码或通过粤工惠 app扫一扫功能登录到管理端。

管理员在 PC 后台输入账号密码、手机短信获取验证码登录及粤工惠 app 扫描后台登录

二维码登录等方式登录后台管理系统； 

后台地址：https://wx.gdftu.org.cn/portal 

 



 

2 

 

 

3 工会组织目录 

3.1 工会组织 

点击【工会组织目录】下的【工会组织】，可显示当前工会组织树。  

注：非基层工会显示 【本级工会详情】，【本级工会会员】，【独立基层工会】，【联

合基层工会】，【非基层工会】，如下图。 

 

基层工会显示【本级工会详情】，【本级工会会员】，如下图。 
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3.1.1 本级工会 

基层工会使用粤工惠 app 或浏览器扫一扫工会组织提供专属二维码，进入 app 会员

申请页面或浏览器下载粤工惠 app 及跳转粤工惠 app 页面 

非基层工会使用微信扫一扫上级工会组织的专属二维码可进入粤工惠小程序进行工

会组织登记。 

 

3.1.2 本级工会会员 

点击【本级工会会员】获取当前管理的工会的工会会员列表，点击【明细】获取会

员个人详细信息，如下图。 
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【独立基层工会】【联合基层工会】【非基层工会】 

分别显示当前工会下的独立基层工会，联合基层工会，非基层工会 

【排序】 

对当前工会的下级工会排列顺序进行修改 
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选择需要进行排序操作的工会，然后，选择右边操作下的按钮，分别有：移至最前、

向上移动、向下移动、移至最后。 

 

3.2 工会信息管理 

3.2.1 工会登记审核 

点击【工会登记审核】获取申请成为当前管理工会下级工会的工会审核。 

默认首先打开的是待审核页面，若无下级工会组织登记申请，则页面显示“暂无数

据”。 

可通过点击【全部】、【待审核】、【审核不通过】、【审核通过】等选项查看对

应审核状态的工会组织登记情况。点击【全部】可查看全部状态下的工会组织登记申请

审核情况。 
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3.2.2 工会变更审核 

点击【工会变更审核】获取当前申请进行工会组织信息变更的审核界面。 

默认首先打开的是待审核页面，若无下级工会组织登记申请，则页面显示“暂无数

据”。 

可通过点击【全部】、【待审核】、【审核不通过】、【审核通过】等选项查看各

状态的工会组织登记情况。点击【全部】可查看全部状态下的工会组织登记申请审核情

况。 
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3.2.3 工会注销审核 

点击【工会注销审核】获取当前申请进行工会组织注销的审核界面。 

默认首先打开的是待审核页面，若无下级工会组织登记申请，则页面显示“暂无数

据”。 

可通过点击【全部】、【待审核】、【审核不通过】、【审核通过】等选项查看各

状态的工会组织登记情况。点击【全部】可查看全部状态下的工会组织登记申请审核情

况。 
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3.3 会员信息管理 

3.3.1 会员登记审核及会员入会审核 

点击【会员登记审核】、【会员入会审核】获取申请成为当前工会会员的审核列表。 

通过点击左侧列表切换查看的会员审核信息。 

注： 

【会员登记审核】指不是工会会员身份进行实名制登记并申请成为会员并申请入

会； 

【会员入会审核】指线下已经入会，已经是会员身份的会员，在线上进行实名制登

记。 
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3.3.2 会员导入 

点击【点击下载】按钮下载一个 Excel 模板，将要导入的会员信息按照模板的格式

填正确填写到 Excel 文件中。 

 

收集好工会组织会员信息，并正确按照格式填写在 Excel 表格中，点击【选择文件】，

上传 Excel 表格到系统中 

点击【校验】，可由系统检验 Excel 表格是否有错误，若有错误，系统提示错误。 

点击【提交】，提交 Excel 表格到系统中，若有错误，则系统提示详细错误信息；

若无，则会员数据成功存放到系统中。 
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3.3.3 会员移除 

点击【会员移除】按钮显示会员信息及输入会员关键字查询精准查询会员。 

 

点击【确定】将改会员移出公会后，用户不再是改公会会员，但用户仍然是会员身

份。会员需要重新进行入会申请 
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4 资讯管理 

4.1 资讯管理 

4.1.1 采编资讯 

在采编资讯之前，首先需要登陆，并且拥有资讯操作员权限。 

操作流程： 

1.点击【资讯管理】的【添加】按钮 

 

2.随后会进入编辑页面 

 

头条：选中 ，可以在 app 推荐栏中滚动显示(每一级最多显示两条) 
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封面：点击 ，可以从内容中选择封面，也可以单独上传图片，最多

三张。 

内容图片：如下图，可从内容、封面中选择插入，也可以单独上传插入 

 

注意：标题和分类不能为空 
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3.资讯采编完，可进行以下操作 

(1) 保存：点击【保存】，可将该条资讯保存，下次继续编辑。 

(2) 提交审核：点击【提交审核】，将提交到资讯审核上去，审核通过后就会发布。 

(3) 返回：点击【返回】，该条资讯将不会被保存，下次需要重新编写。 

 

4.1.2 资讯删除 

资讯的删除，需要有资讯操作员权限。 

资讯删除又分两种，一种是没发布过，这种情况可以直接删除，另一种情况是已经

审核通过的情况，这种情况下，删除咨询需要提交审核，审核通过之后才能将该资讯删

除。 

操作流程：如下图，点击删除。 
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4.1.3 修改资讯 

修改资讯需要有资讯操作员的权限。 

注意：如果该条资讯提交审核，但没有审核通过，则会显示【修改】的按钮；假如

该条资讯已经审核通过，发布之后，点击修改，然后再点击【保存】，就会显示【继续

修改】的按钮。它们的作用是一致的，只是为了区分该条资讯有没有被发布过的情况。 

 

操作流程：点击【修改】或【继续修改】按钮，进入到编辑页面。步骤与添加资讯

完全一致。 

4.1.4 取消修改 

发布过的资讯，并且修改过了，如果希望取消修改后的状态，可以点击【取消修改】，

该咨询回到发布的那个状态。 

操作流程：如下图，点击怕【取消修改】按钮即可。 
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4.1.5 撤销提交 

资讯提交审核或者提交删除时，可以撤回提交，撤销的资讯会回到草稿的状态。 

操作流程：如下图，点击【撤销提交】按钮即可。 

 

 

4.1.6 送审 

可将审核不通过并重修编辑修改后的咨询、草稿状态下的资讯进行送审。【送审】

意思是提交审核，审核通过，咨询才能发布。 

操作流程：如下图，点击【送审】按钮即可。 
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4.2 资讯审核 

资讯审核界面是针对提交的需要进行审核的咨询做出审核是否通过的界面，管理员

可对提交到本级审核的资讯做出审核审核通过或不通过的选项。 

操作流程： 

单条审核：对某条活动进行审核，点击【通过并发布】或者【发布不通过】即可。 

 

批量审核：选中需要审核的资讯，点击【批量发布】或者【不通过】即可。 
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4.3 操作日志 

点击【操作日志】进入操作日志列表，如下图 

 

点击【明细】，查看该资讯的操作历史以及资讯的明细。 
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5 活动管理 

5.1 活动管理 

5.1.1 活动添加 

在采编活动之前，首先需要登陆，并且拥有活动操作员权限。 

操作流程： 

1.点击【活动管理】的【添加活动】按钮 

 

2.随后会进入编辑页面 

 

头条：选中 ，可以在 app 推荐栏中滚动显示(每级最多显示两条) 



 

19 

 

封面：点击 ，上传图片，只能上传一张。 

地址选择： 

点击【地址选择】 

 

进入选择活动地址的页面，可以选择本公会在地图数据中录入的地址 
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选中举办的地址，点击确定即可。 

 

如果想选其他的地址，点击【使用其他地址】，打开地图点击地图上的位置或输入

你想选择的地方的地址，点击【根据地址查找定位】，确认地址无误之后点击【确定】。 

 

注意：最多只能选择 5 个地址，多余的地址将自动删除。 
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3.活动采编完，可进行以下操作 

(1) 保存：点击【保存】，可将该条活动保存，下次继续编辑。 

(2) 提交审核：点击【提交审核】，将活动提交到活动审核上去，审核通过后系统

自动发布该活动。 

(3) 返回：点击【返回】，该条活动将不会被保存，下次需要重新编写。 
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5.1.2 删除活动 

活动的删除，需要有活动操作员权限。 

活动删除又分两种，一种是没发布过，这种情况可以直接删除；另一种情况是已经

审核通过并发布的活动，删除已通过审核并发布的活动需要提交审核，审核通过之后才

会将该活动删除。 

操作流程：如下图，点击【删除】 
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5.1.3 修改活动 

修改活动需要有活动操作员的权限。 

注意：如果该活动没有审核通过，则显示【修改】的按钮，假如该条活动已经审核

通过，发布之后，点击修改，然后再点击【保存】，就会显示【继续修改】的按钮。它

们的作用是一致的，就是为了区分该条活动有没有被发布过的情况。 

 

操作流程：点击【修改】或【继续修改】按钮，进入到编辑页面。步骤与添加活动

完全一致。 
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5.1.4 撤销提交 

活动提交审核或者提交删除时，可以撤回提交，撤销的活动会回到草稿的状态。 

操作流程：如下图，点击【撤销提交】按钮即可。 

 

 

5.1.5 送审 

可将审核不通过并重新修改后的、草稿状态下的活动进行送审，提交审核 

操作流程：如下图，点击【送审】按钮即可。 
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5.1.6 明细 

操作流程：如下图，点击【明细】按钮即可。 

 

5.1.7 报名成员 

活动审核通过之后，有人报名该活动了，可以查看该活动用户报名情况。 
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5.2 活动审核 

活动想发布或者已经审核发布过的资讯，提交删除审核后，可在这里审核，可以选

择通过或者不通过。 

操作流程： 

单条审核：对某条活动进行审核，点击【通过并发布】或者【发布不通过】即可。 

 

批量审核：选中需要审核的资讯，点击【批量发布】或者【不通过】即可。 
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6 会议管理 

6.1 会议管理 

6.1.1 会议添加 

1.点击【会议管理】的【添加会议】按钮 

 

2.随后会进入编辑页面，可选择报名参加此项会议是否需要审批【报名需审批】，

以及是否需要签到【是否需要签到】。 
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可点击【选择地址】、【添加须知】、【添加议程】分别选择会议地址，会议须知，以及会议

议程。 

 

点击【选择地址】进入地址选择界面，管理员可点击【使用其他地址】自行添加会

议地址；也可在现有数据中，选择相应地址，并点击【完成选择】提交会议地址。 



 

29 

 

点击【添加须知】，系统弹出可输入框，管理员可输入会议须知内容。 

 

点击【添加议程】，系统弹出可输入框，管理员可输入议程内容。 
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6.1.2 删除会议 

会议的删除，需要有会议操作员权限。 

会议删除又分两种，一种是没发布过的会议，可以直接删除，另一种是已经审核通

过的会议，这种情况的会议在删除时需要提交审核，删除审核通过之后才能将该会议删

除。 

操作流程：如下图，点击【删除】 

 

6.1.3 修改会议 

修改会议需要有会议操作员的权限。 

注意：如果该条会议没有审核通过，则显示【修改】的按钮，假如该条会议已经审

核通过，切发布了，点击修改，然后再点击【保存】，就会显示【继续修改】的按钮。

它们的作用是一致的，就是为了区分会议是否发布过的情况。 
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操作流程：点击【修改】或【继续修改】按钮，进入到编辑页面。步骤与添加会议

完全一致。 

 

6.1.4 撤销提交 

会议提交审核或者提交删除时，可以撤回提交，撤销的会议会回到草稿的状态。 

6.1.5 送审 

可将审核不通过、草稿的会议进行送审，提交审核 
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6.1.6 明细 

操作流程：如下图，点击【明细】按钮即可。 

 

6.1.7 报名成员 

会议审核通过之后，有人报名该会议了，则可以查看该活动用户报名情况。 
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6.2 会议审核 

会议“提交审核”或者已审核通过并发布，待“修改审核”的会议、提交“删除审

核”后，都在这页面审核，管理员可以选择通过或者不通过。 

操作流程： 

单条审核：对某条活动进行审核，点击【通过并发布】或者【发布不通过】即可。 

 

批量审核：选中需要审核的资讯，点击【批量发布】或者【批量不通过】即可。 
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7 地图管理 

7.1 地图数据 

地图数据是一个连接高德地图作为选点查询，以及直接输入地址查找的便利式操作。 

点击【地图数据】展开的选项卡，如下图： 

 

可对该地图数据进行增、删、改、查。 

在本列表中，双击某条地址，下面会显示出该地址在地图的位置 
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添加：按照要求填写地图数据，确认信息无误后点击【保存】 

填写要求： 

１．地区选择时带星号字符的都是必须填写的数据 

２．地图直接点击时候是不可用的，需要先填写地区信息，地区信息是以某某

市，某某区，某某镇／某某街道形式展现(确保更准确找到正确地点)． 

 

３．通过输入地址查找，是根据你选择的地区拼接你输入的地址查找，确保准确性，

例如：广东省广州市天河区洗村街道 ３０５号跑马地大厦 

４．当你简单的输入天河公园时，就会获取到当前点所在的详细地址，根据实际情

况如果信息没问题可以 

点击获取当前地址到详细地址． 

５．图片可以是你地点的图片，作为一个路标形式，能更好的找到所在地，可传可

不传 

６．点击选择当前地点就可以选取当前地址信息到详细地址 
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修改：按照要求填写商品信息，确认信息无误后点击【保存】 
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明细： 
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删除：点击【删除】直接删除该条信息 
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8 权限管理 

8.1 添加本级工会管理后操作员 

注：添加本机工会管理员后，取消管理员权限需要交由上级工会审核，审核通过后

操作才可生效（如果操作工会没有上级工会，也就是已是最上级工会则不需要进行审核，

直接生效） 

 

8.2 工会管理与审核 

权限管理：为下级工会设置或取消管理员，该操作不需要进行审核 
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审核：审核由下级工会提交过来的有关添加后取消管理员的操作 

 


