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1 引言

1.1 系统概述

本项目通过信息化手段对工会经费业务及流程进行统一
规划，形成完备的电子化工作流程，解决工会经费业务管控
难度大、业务环节较多，在企业申报缴款、分配重拨、退费
等方面存在工作流程复杂，数据量大，数据交叉复用等问题，
提高工会用户的工作效率，减轻企业申报缴费的一系列困难。
管理中心功能默认提供给工会端使用。单位端、税务端

可以裁剪选用合适的功能菜单。权限管理可分为工会层级管
理与税务机关层级管理。
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2 客户端配置要求

●  操作系统：Windows 操作系统 /LINUX
●  CPU：Inter Pentium 4 2.0GHz 以上
●  内存：1G以上
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3 客户端浏览器

3.1 浏览器要求

支 持 浏 览 器： 国 产 安 全 浏 览 器， 如 360， 版 本
13.1.5360.0 及以上。

3.2 插件配置

如果浏览器没有安装 flashplayer 插件，则需要安装。
建议 10.1 或 10.1 以上。
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4 系统登录和退出

4.1 登录系统

用户北京市工会基层组织建设系统经费代收模块方式进
行登录管理中心。

点击右侧“管理中心”

4.2 退出系统

登录进系统后，点击右上角退出登录，可以退出系统。
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5 业务功能

5.1 权限管理

5.1.1 机构管理

5.1.1.1 功能描述

机构数据来源于工会的组织建设系统。市总用户可以对
北京市所有工会层级及机构信息进行人工同步操作。

5.1.1.2 操作步骤

点击进入机构管理功能模块，查看机构信息
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5.1.2 用户管理

5.1.2.1 功能描述

用户基本数据来源于工会的组织建设系统。选中机构后，
市总用户可以对用户维护。

5.1.2.2 操作步骤

1. 点击进入用户管理功能模块
2. 点击新建按钮，新建用户

3. 点击密码重置按钮，重置该用户密码
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4. 点击岗位设置按钮，对该用户进行岗位设置

5. 点击人员详情按钮，查看该用户的详细信息
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6. 点击删除按钮，删除所选的用户

5.1.3 资源管理

5.1.3.1 功能描述

资源（菜单）管理，可以添加“系统”、“目录”、“菜
单”，乃至“页面”（如编辑、列表页面）、“按钮”（新建、
修改、删除等按钮）级别的资源，新建资源时默认为“菜单”，
选择上级菜单（一般为“目录”），并且需要注册到到各个
业务系统中。
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5.1.3.2 操作步骤

5.1.4 角色管理

5.1.4.1 功能描述

角色管理实现角色设置，可新增、修改、删除角色，并
为角色添加功能模块。

5.1.4.2 操作步骤

1. 点击进入角色管理功能模块
2. 点击新建按钮，进入新增角色页
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3. 点击修改和删除按钮，可对角色进行修改和删除操作
（删除仅限于该角色没有设置岗位的情况，如果该角色下设
置了岗位，无法进行删除）

5.1.5 岗位类别管理

5.1.5.1 功能描述

岗位类别管理主要是为了规范化系统内部的岗位名称、
岗位代码等信息。

5.1.5.2 操作步骤

1. 点击岗位类别管理功能模块
2. 点击新增按钮，新建一个岗位类别
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3. 点击查看按钮可以查看岗位类别
4. 点击停用 /启用按钮，可以停用 /启用该岗位类别

5.1.6 岗位管理

5.1.6.1 功能描述

岗位管理实现岗位设置，可新增、修改、删除岗位，并
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为岗位添加角色。

5.1.6.2 操作步骤

1. 点击进入岗位管理功能模块
2. 选择左侧机构树，在该机构下点击新增按钮，新增

岗位

3. 在新增岗位页面，选择新增的岗位所属的岗位类别
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4. 给岗位选择角色
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点击修改 /删除按钮，可以对岗位进行删除和修改。（删
除仅限于该岗位没有被设置给用户的情况，如果该岗位下有
用户，无法进行删除）

5.1.7 单位信息管理

5.1.7.1 功能描述

单位信息管理基本数据来源于工会的组织建设系统，市
总用户可以对北京市所有单位信息进行人工同步操作。选中
工会信息可查询对应工会的单位信息。

5.1.7.2 操作步骤

1. 点击进入单位信息管理功能模块
2. 选择左侧机构树，在选择的机构下点击新增按钮
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3. 点击详情按钮查看该单位信息，点击删除按钮删除该
单位

5.1.8 单位用户管理

5.1.8.1 功能描述

单位用户信息管理基本数据来源于工会的组织建设系
统，市总用户可以对北京市所有单位用户信息进行人工同步
操作。选中工会信息可查询对应工会的单位用户信息。

5.1.8.2 操作步骤

1. 点击进入单位用户管理功能模块
2. 选择左侧机构树，在选择的机构下点击新增按钮
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3. 新建时，选择需要建用户的单位

4. 点击修改 /删除按钮，修改 /删除所选用户
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