	事项名称
	基层工会委员会组建程序

	办事人类别
	福田区各街道总工会，各工委会，检察院、法院工会

	事项类型
	非行政许可

	办理依据
	《中华人民共和国工会法》

	办理程序
	1、成立筹建工会领导小组。筹建组成员3-7人，组长由单位党政领导担任，成员由有关部门及工人代表组成。筹建组成员原来不是会员的，要先向上级工会申请入会，办理入会手续。筹建组的成立及成员名单须以书面形式向上级工会呈报批准。2、发展会员，做好填表登记工作。对职工进行工会基本知识教育，开展组建工会的宣传发动工作，号召职工积极申请加入工会。对原有会员凭会员证或工会组织介绍信进行登记。未入会的职工填写好会员入会申请表，由筹备组审批，组长做审批意见。同时做好组织工作，一般应按照生产（行政部门）班组建立工会小组，民主选举小组长，张榜公布会员名单。3、做好工会委员会和经费审查委员会成员候选人的推荐工作。筹备组按照拟设委员人数，提出名单，征求广大会员意见，征得企业领导同意，呈上级工会组织批准后，提交会员代表大会或会员大会，差额选举产生（候选人要比应选人数多1-2名），经费审查委员会委员等额产生。4、召开会员大会或会员代表大会，选举产生基层工会委员会。召开大会前应拟好会议议程，起草好会议报告。会议议程：⑴、筹备组作筹备工作报告；⑵、介绍工会委员会候选人基本情况；⑶、选举产生工会委员会和经费审查委员会，工会委员会一般设正式委员名额3-11名。根据本单位实际可设主席、副主席（女副主席兼女职工委员会主任）、组织委员、宣传委员、宣教文体委员、生产委员、劳动保护委员、生活福利委员、女工委员、工会财务委员等。以无记名投票方式选举产生。选举结果与候选人名单不一致的，应以选举结果为准。当选人的票数超过有选举权的应到会人数的过半有效。工会委员和经费审查委员的委员会产生后，召开第一次工会委员会议，进行分工和研究工作。5、会员代表大会代表产生及比例：⑴会员代表大会代表，一般应以工会小组为单位，由会员直接选举产生；⑵代表条件：代表应具有广泛性和一定的先进性，代表中生产骨干、积极分子、妇女代表应占一定比例。6、召开工会基层组织会员代表大会的代表名额，按会员的比例规定为：⑴会员在100人以下者，召开会员大会；⑵会员在100人至200人者代表为40至50人；⑶会员在200人至500人者代表为50至70人；⑷会员在1000人以上者，代表为100至150人。7、做好上报审批手续。选举产生的委员会委员，包括正、副主席和经审委员会委员、主任必须请示上级工会批准。请示必须写明筹建情况；应参加会员代表大会或会员大会人数；实际出席人数；选举产生委员、正、副主席、主任的得票数；专兼职工会干部的年龄、文化程度及拟享受的职务待遇等情况。8、刻印公章。待上级工会对工会委员会批准后，持批复复印件及刻制公章的申请书（一式三份）按隶属关系到所在区、县或市总工会组织部办理刻章手续，到当地公安局刻制公章。

	提供材料
	需向上级工会提供的材料：1、《关于建立工会筹备组的函》2、《申请建立工会组织的报告》3、《关于申请召开首次会员代表大会的请示》4、《关于会员代表大会选举结果的报告》

	办理时限
	按程序逐一办理


补充：1、一般情况下，提供材料盖公司章后向所属社区工会联合会上报
      2、企业行政负责人、合伙人及近亲属不得作为本企业工会委员会成员的人选。工会委员会候选人提名中有基层员工。
      3经费审查委员会主任是工会委员会成员，但不能是工会主席和财务委员。经费审查委员会委员是普通会员。

第一阶段呈报以下表格：
关于××单位建立工会筹备组的函

××工会（此处为上级工会名称）：

我单位系        （单位性质），现有职工      人，     年  月

    日开业。现准备筹建工会组织，筹建组负责人由       同志担任，组员由       、       、       、       同志组成。

当否，请复。

另附：筹备组成员简历

××（单位全称）工会筹建组成员情况表

	
	姓名
	性别
	年龄
	文化程度
	行政职务
	职称
	政治面貌
	本单位工龄
	备   注

	工会筹备组成员
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


××单位（盖章）：

单位地址：                                        

邮    编：                 

联 系 人：                 

电    话：                 

                                                         ×年×月×日

××企业申请建立工会组织的报告

××工会：

为了更好地维护企业和职工的合法权益，协调企业劳动关系，团结和组织职工共谋企业发展，根据《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程》的有关规定，我单位申请在近一段时间内建立基层工会组织。

请审批。

                      ××企业工会筹备组（代章）

                                   ×年×月×日

单位名称：                                         

详细地址：                                         

邮    编：                 

联 系 人：                 

电    话：                 

企业性质：                 

职工人数：                 
第一阶段：宣传工会、发展职工入会、
推荐会员代表和工会委员会候选人

中华全国总工会入会申请书
    我自愿加入中华人民共和国工会，遵守《中国工会章程》，执行工会决议，积极参加工会活动，为把我国建设成为富强、民主、文明的社会主义国家而努力奋斗！

                                          申请人：×××

                                              ×年×月×日
工会会员登记表

                      ×年×月×日

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	民族
	

	家庭出生
	
	本人成分
	
	政治面貌
	
	工资
	

	文化程度
	
	籍贯
	
	工作单位及职务
	

	个人

工作

简历
	

	家庭主要成员

及其工作单位
	

	工会小组意见
	                                组长：

                                 年  月  日

	车间工

会或者

基层工

会意见
	

	备 注
	


会员登记汇总表

单位名称：

	序号
	姓名
	性别
	年龄
	民族
	文化程度
	政治面貌
	行政职务
	入会时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	会员总数
	
	女会员总数
	


第二阶段：一、《中华全国总工会入会申请书》、《工会会员登记表》和《会员登记汇总表》交社区工会联合审查原件。《中华全国总工会入会申请书》和《工会会员登记表》公司留底，《会员登记汇总表》盖公司章后上交社区工会联合会。
二、向社区工会联合会呈报以下表格。
关于召开××工会第一次代表大会的请示
××工会：

根据《中华人民共和国工会法》精神，经过××工会第一次代表大会筹备工作小组通过，拟在×月×日下午在××会议室召开××工会第一次代表大会，会期半天。按照1984年全总书记处第二十七次会议通过的《中华全国总工会关于地方和基层工会召开代表大会及组成工会委员会、经费审查委员会的若干规定》，出席参加代表大会的代表为××名。采用差额1名的选举办法产生××委员9人(其中主席1人、副主席1人)；等额选举产生××经费审查委员会委员3人（含主任1人）。大会主要有二项议程：1、听取《××工会第一次代表大会筹备工作报告》； 2、选举××工会第一届委员会和经费审查委员会。

妥否，请审定。

另附：1、代表名额分配表；

      2、委员候选人建议名单；

      3、副主席、主席候选人建议名单；

      4、经审委员、主任候选人建议名单。

      5、主席、副主席候选人登记表。

××工会筹备工作小组
                 二○○六年十二月十一日

基层工会第    届委员会工会候选人呈批表
单位名称：                                             年   月   日
	姓名
	性别
	年龄
	文
化
程
度
	时    间
参加工作
	政
治
面
貌
	从 工
事 作
工 时
会 间
	党政职务
现    任
	职务（专、兼）
拟 任 工 会
	何种待遇
拟 享 受

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本 单 位 党
组 织 意 见
	

	上 级 工 会
审 批 意 见
	


地址：                                              电话号码：
邮政编码：
基层工会第    届经费审查委员会工会候选人呈批表
单位名称：                                             年   月   日
	姓名
	性别
	年龄
	文
化
程
度
	时    间
参加工作
	政
治
面
貌
	从 工
事 作
工 时
会 间
	党政职务
现    任
	职务（专、兼）
拟 任 工 会
	何种待遇
拟 享 受

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本 单 位 党
组 织 意 见
	

	上 级 工 会
审 批 意 见
	


地址：                                              电话号码：
邮政编码：
第三阶段：筹备工会会员代表大会

关于召开企业工会成立大会的通知

各工会小组和全体会员：

在各工会小组和全体会员的积极配合下，经过企业党委、行政和上级工会的共同努力，企业工会各项筹备工作按原定计划已经圆满完成。经企业党组织同意，并请示上级工会批准，决定企业工会成立大会于×年×月×日×时在企业综合会议室召开。这次会议的议程为：

1. 审议和批准企业工会筹备组所做的企业工会筹备工作报告。

2. 选举产生企业工会委员会和经费审查委员会。

3. ……

将要召开的这次会议很重要，请各小组长通知会议代表，按时参加会议。

                               ×××企业工会筹备组

                                       ×年×月×日

×××有限公司工会第一次全体会员大会议程
主持人：×××

（×年×月×日）

一、×××同志宣读《关于同意召开×××有限公司工会第一次代表大会的批复》；

二、×××同志作×××有限公司工会大会筹备工作情况报告；

三、选举×××有限公司工会第一届委员会委员。

四、区总工会领导×××同志讲话；

五、×××有限公司工会揭牌仪式。

工会会员（代表）大会筹备阶段需要的有关材料

工会会员（代表）大会筹备阶段需要的有关材料包括：

（1） 大会筹备工作报告；

（2） 本单位领导讲话稿；

（3） 新一届“三委”委员候选人简历情况介绍；

（4） 代表资格审查报告；

（5） 大会议程及安排；

（6） 大会选举办法（草案）；

（7） 选举报告单及选票；

（8） 大会总监票人、监票人、总计票人、计票人建议名单；

（9） 大会会员（代表）名册、代表团组成方案；

（10）大会主持人讲话稿。

××有限公司工会委员会委员候选人选 票
	候

选

人
	（姓名
	
	
	
	
	
	
	

	符号


	
	
	
	
	
	
	
	

	另选

他人


	
	
	
	
	
	
	
	

	符号
	
	
	
	
	
	
	
	


备注1、字迹要填写清楚、工整、位置端正。2、每一张选票最多只能填写8人、多写无效、少于8人有效。3、同意的在姓名下面的空格里画0，反对的画×，弃权的不作任何记号。

××有限公司工会委员会主席候选人选 票
	
	姓名
	符号
	另选他人

	主席候

选

人
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	姓名
	符号
	另选他人

	副主席候选人


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


备注1、字迹要填写清楚、工整、位置端正。2、等额选举。3、同意的在姓名下面的空格里画0，反对的画×，弃权的不作任何记号。
××有限公司工会经费审查委员会委员（主任）候选人选 票
	
	姓名
	符号
	另选他人

	经费审查委员会委员候

选人
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	姓名
	符号
	另选他人

	主任候选人


	
	
	

	
	
	
	


备注1、字迹要填写清楚、工整、位置端正。2、等额选举。3、同意的在姓名下面的空格里画0，反对的画×，弃权的不作任何记号。

×××有限公司工会第一次会员大会主持词

 各位代表：

     这次大会的代表共     名。今天因事、因病请假    名，实到      名。符合法定人数，可以开会。

     参加今天大会的有：（到会领导）

 让我们以热烈的掌声，对他们的光临表示欢迎！

 这次大会的议程是：

    一、选举×××有限公司工会第一届委员会委员。

二、下面，请××工委×××同志读《关于同意召开×××有限公司工会第一次会员大会的批复》；

三、由×××作大会筹备工作情况报告。

四、选举×××有限公司工会第一届委员会委员。

通过第一次大会选举办法。请大会工作人员宣读×××有限公司工会第一次会员大会选举办法（草案）。（宣读完毕）

大家有什么意见请发表。（稍停）没有。现在进行表决：同意的请举手。请放下。不同意的请举手。没有。全体通过。

通过监票人、计票人名单；请大会工作人员宣读监票人、计票人建议名单。

大家有什么意见请发表。（稍停）没有。如果大家没有意见,请鼓掌通过。
请工作人员宣读×××有限公司工会第一届委员会委员候选人名单（介绍本人要站起来）。
请计票人清点代表人数。

今天应到会代表      名，实到会     名，符合规定人数，可以进行选举。

请监票人当众检查票箱。

请计票人领取并向代表发选票。（简要介绍如何区分选票，并请代表核对）

（监票人宣读发出选票情况）

（宣读填写选票注意事项）

请各位代表填写选票。（稍候）

开始投票，先由监票人投票，然后各位会员按顺序投票；

（投票完毕）

请监票人和计票人开箱清点选票。

（监票人报告清点选票情况）

请监票人和计票人计票。

（大会暂时休会，大家不要离开现场）（计票完毕）

现在继续开会，请大会监票人报告计票情况。（宣读完毕）
宣读当选人名单；（按顺序）

鼓掌通过；

五、请领导讲话；

六、请区领导和街道领导为×××有限公司工会授牌。

七、请各位会员合影留念。

××××工会第一次代表大会选举办法

(草案)

根据《中国工会章程》和上级有关规定，制定本选举办法。

一、×××工会第一届委员会和经费审查委员会由第一次代表大会选举产生。

二、大会选举采用无记名投票方式。候选人按照姓氏笔画为序排列。××工会第一届委员会委员采用差额选举办法差额率为10％，委员候选人10名，选举确认为9名，差额为1名。××工会第一届经费审查委员会委员采取等额选举办法，委员候选人3名，选举3名。
三、××工会第一届委员会委员候选人名单由本单位各会员小组会议分别按多于应选名额百分之十的比例直接推荐选举产生，采用无记名方式，报经街道总工会原则同意后，确定候选人名单，提交会员代表大会进行选举。

 四、大会选举时，参加选举的会员必须超过应到会会员的三分之二，方可进行选举。工会委员会委员的选票为红色，经费审查委员会委员的选票为绿色；收回的选票等于或少于发出的选票，选举有效；收回的选票多于发出的选票，选举无效，应重新进行选举。

五、被选举人得到的赞成票超过应到会有选举权人数半数的，始得当选。获得赞成票超过半数的被选举人多于应选名额时，按得赞成票多的当选，至取足应选名额为止；如遇两名以上候选人得赞成票数相等而不能确定当选者时，则在得赞成票数相等的被选举人中重新选举，得赞成票数多者为当选；如果得赞成票超过应到会有选举权人数半数的被选举人少于应选名额时，不足的名额可按规定的差额比例从未当选的得票多的被选举人中重新选举；如果接近应选名额，经半数以上选举人同意，也可以不再选举。

六、选举人对候选人可以投赞成票，可以投反对票，也可以弃权。选举人填写选票时，对选票上的候选人，赞成的，在候选人姓名上方空格内画一个“○”；反对的，在候选人姓名上方空格内画一个“X”；弃权的，不画任何符号；如另选他人，应在另选人栏内写上另选人的姓名，在另选人姓名上方空格内画一个“○”，赞成票等于或少于应选名额的为有效票，超过应选名额的为无效票。

    七、选票一律用钢笔、签字笔填写。符号要准确，位置要端正，字迹要清楚。选票书写模糊，无法辨认的部分为无效，可以辨认的部分为有效。选举人将选票填写好，在大会主持人的组织下，亲自将选票投入票箱。

八、大会选举设总监票人1名，监票人2名，总监票人、监票人由工会筹备组提名，经大会表决通过。监票人对选举全过程进行监督。计票工作人员由会议主持人提名，在监票人监督下工作。

九、被选举人得票情况由大会总监票人向选举人报告。当选人名单由大会主持人向选举人宣布。大会宣布被选举人得票情况时，得票名单按得赞成票多少为序排列；宣布当选人名单时，按姓氏笔画为序排列。 

十、选举会场设一个票箱。投票顺序是：首先总监票人、监票人投票，然后各代表依次投票。投票结束后，由计票工作人员协助总监票人当众开箱清点选票，并予宣布清点结果。

十一、本选举办法，经大会全体代表表决通过后生效。选举过程中出现本选举办法未涉及的事项，由大会主持人依照《中国工会章程》和有关规定决定。
工会会员代表大会结束后呈报以下表格
关于××第一次工会会员（代表）大会选举结果情况的请示

××工会（上级工会名称）：

根据《工会法》和《工会章程》的规定，××工会第一届工会会员（代表）大会于     年   月    日召开。大会应到代表人数     人，实到     人，分别以无记名投票差额、等额选举方式，选举  

     、       、       、       、       为第一届工会委员会委员；       、       、       为工会经费审查委员会（小组）委员。即时召开了第一次委员会议，选举       同志为经费审查委员会（小组）主任（组长），       同志为女职工委员会（小组）主任（组长）。本届工会任期从     年   月    日至     年   月    日（注：任期为三年或五年）。

以上选举结果当否，请批复。

附：第一届工会委员会委员、经费审查委员会委员和女职工委员会委员得票数及分工情况。

                                    工会委员会（筹）

                                       年   月    日

××工会第一届“二委”委员得票数及分工情况

	工会

委员

会委

员
	姓名  
	性别
	年龄
	文化程度
	得票数
	分工情况

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	经费委员会委员
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


××工会委员会选举结果呈报表
	单位
名称
	
	地
址
	
	邮编
	

	职工
人数
	
	会员
人数
	
	此届委员会的届次
	

	会议
情况
	是会员大会还是会员代表大会
	会议时间
	应到人数
	实到人数

	
	
	 年 月  日
	
	

	项目
内容
	姓 名
	性
别
	出生
年月
	文化
程度
	入会
时间
	政治
面貌
	现任职务

	当
选
人
员
情
况
	主
席
	
	
	
	
	
	
	

	
	副
主
席
	
	
	
	
	
	
	

	
	委
员

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	呈报单位工会意 见

	   （签章）
  年 月 日
	单位
党组
织意
见

	（签章）
  年 月 日

	上级工会
审批意见

	（签章）
   年  月  日



××（单位）工会经费审查委员会（经审小组）选举结果呈报表
	单位名称

	
	地址
及邮编

	

	                  此届经审机构称为委员会或小组

	项目内容
	姓 名
	性
别
	年
龄
	文化
程度
	入会
时间
	工会以外所担任的职务

	当
选
人
员
情
况

	主任
组长
	
	
	
	
	
	

	
	副主
任
	
	
	
	
	
	

	
	委
员

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	基层
工会
意见

	（签章）
  年  月  日
	基  层
党  组
织  意
见
	（签章）
  年  月  日
	上  级
工  会
审  批
意  见
	（签章）
  年  月  日


注：此表一式两份。
上级工会批复后，企业将选举结果进行公告
××工会选举结果公告
依照《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程》的规定，在上级工会的帮助指导下，在本单位党政的积极支持下，经     年  月

   日召开工会第一次会员（代表）大会选举产生了我单位第一届工会委员会和经费审查委员会，并报上级工会审批，予以批复。第一届工会委员会、经费审查委员会和女职工委员会成员如下。

工会主席：            

工会副主席：          

工会委员会委员：       、      、       、      、     。                                            

工会经费审查委员会委员：       、       、       、       、

       。

特此公告。

                                        ××工会委员会

                                          年   月   日
