附件2.独立法人单位会员导入管理操作说明
为了管理独立法人分工会单位自聘人员的信息采集和入库，需由该单位组织委员在工会系统上进行相关人员的导入。登录工会系统：http://gh.tsinghua.edu.cn；考虑到系统兼容性的问题，建议使用Chrome浏览器访问。
导入会员整体流程如下：
人员导入 → 数据格式校验 → 核对工会关系 → 提交校工会审核
1. 人员导入
1. 登录系统后，选择【会员管理】-【导入会员】菜单项，点击“人员导入”进入导入页面。
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2. 人员导入。人员导入前需点击“下载模板”下载导入会员的模板。
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a. 在下载的模板中填写导入的人员信息。人员信息包括姓名、性别、生日、证件类型、证件号、民族、国别（或地区）、籍贯、出生地、二级单位、职级系列和工会职务。其中姓名、性别、生日、证件类型、证件号要求是必填。
      注：为了方便人员使用小程序完成认证，在导入过程中，要求所有提供了身份证号的人员填写真实的身份证件号码，以确保认证的准确性和可靠性。                                                                                      
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b. 每次导入单位的人员必须是当前所有在会的单位自聘人员。
c. 填写导入人员信息后，点击“上传文件”进行导入文件数据的校验。
2. 数据格式校验
1. 数据格式校验。数据格式校验分为两部分：一是数据必填信息校验，主要校验表格中所有必填信息；二是数据正确性校验，主要校验填写的人员信息是否正确（如身份证号、二级单位是否填写正确），是否与会员库中重复等异常情况。
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a. 数据必填信息校验。若导入文件中存在必填项未填写的数据时，将校验必填项错误的数据显示在上方格式错误列表中，同时显示对应的错误描述，包括“姓名未填写”、“性别未填写”、“生日未填写”、“证件类型未填写”、“证件号未填写”、“二级单位未填写”；如下图所示。
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b. 数据正确性校验。若导入文件中身份证号填写错误，或填写的身份证信息与性别、生日不匹配时，也将错误描述报出，显示对应的错误描述；如下图所示。
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2. 若数据格式校验未通过，则无法点击“下一步”进行核对工会关系。需要点击“导出”将所有的数据及错误描述导出，按照错误描述修改导入的人员信息。
3. 修改完成后，点击“重新导入”，重复步骤2-数据格式校验的操作。
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1. 3. 核对工会关系
2. 当所有数据均校验无误后，可点击“下一步”进入核对工会关系。
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2. 检查并核对所有导入人员的工会关系，工会关系分为准入、入会和离会三种人员类型，如下图所示。
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4. 提交校工会审核
1. 核对工会关系完成后，点击“提交审核”该次人员导入将提交至校工会审核，同时组织委员可在导入页面查看“待审核”的记录。校工会审核分为三种情况：审批驳回、审批标记修改人员和审核通过。
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2. 当校工会对导入审批驳回时，可在“历史记录”中查看审核驳回状态及审核意见。组织委员重新在导入的模板中修改后重新提交人员导入，然后重复步骤1-人员导入的操作。
3. 当校工会对导入的人员进行标记时，组织委员点击“详情”查看标记人员提示。
a. 选择标记状态为“已标记”，点击“查询”将标记人员筛选出来并查看标记的内容。
b. 点击“撤回审核”，在上传的Excel中完成根据标记内容做出相应的修改重新提交人员导入，然后重复步骤1-人员导入的操作。
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4. 当校工会对导入审批通过时，导入的人员（即准入人员和入会人员）可使用“清华工会”小程序并完成登录认证，同时离会人员将进行离会处理，无法使用工会管理系统及“清华工会”小程序。
a. 准入人员的会员号将沿用上一次的会员号。
b. 入会人员的会员号将由系统重新生成，会员号的生成规则为“分工会编号+年份后两位+四位流水号”，例如附属中学分工会的会员号G306 23 0001。
c. 离会人员的会员号及会员身份将被清除。
5. 导入成功后，单位组织委员点击“会员名单”可查看当前在会、离会的人员名单，可根据姓名、会员号进行查询，并支持人员名单导出。
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