基层工会组建工作流程

中新天津生态城总工会


组织筹备阶段
1、宣传发动
通过工会知识专题讲座、发放资料、个别交流、网络宣传等多种
形式，向广大职工宣传关于基层工会组建的有关法律法规，宣传工会的性质、地位、作用，宣传工会的权利和义务，宣传组建工会的目的和意义。
2、成立筹备组
工会组建筹备组通常由党组织负责人、职工代表3-5人组成。工会筹备组的主要任务是：负责工会筹备期间的各项具体工作；负责发展工会会员；负责推荐工会委员候选人；在基层工会委员会选举之前，暂时代行基层工会委员会的职责，开展工会活动。
3、发展工会会员
基层工会组建筹备组应在对职工深入宣传工会会员权利和义务的基础上，按照《工会法》、《中国工会章程》规定，最大限度地把广大职工组织到工会中来。企业职工一般应当作为工会会员，私营企业主、退休返聘人员、外籍人员一般不算作工会会员。
4、选举会员代表大会代表
100人以上企业应当选举会员代表大会代表，100人以下企业可跳过此步骤。
会员在101至200人者，代表为会员的30%；会员在201至500人者，代表为会员的25%至20%；会员在501至1000人者，代表为会员的20%至10%；会员在1001至5000人者，代表为会员的10%至6%。
会员代表大会的代表由会员民主选举产生。人数较多的单位建议以工会小组和车间（科室）工会分会为单位按规定比例民主选举产生。
5、候选人提出
基层工会委员会、经费审查委员会候选人的产生，可由筹备组（或上届委员会）根据多数工会小组或车间（科室）工会的意见，提出建议名单，报经同级党组织审查同意或公示5个工作日后，提交会员（代表）大会通过。
6、筹备召开会员（代表）大会
6.1 起草《选举办法》
6.2 起草《选举主持词》
6.3 拟定候《选人名单》
6.4 制作《选票》
会员（代表）大会阶段
7、正式会议，选举产生三委员会
7.1  100人以下企业应当召开全体会员大会，100人以上企业应当召开会员代表大会，代表比例参照上文。
7.2  实际参会会员（代表）达到应到会员（代表）的2/3以上，方可召开选举大会。选举可采取等额选举或差额选举，等额选举指候选人数与应选人数相同的选举；差额选举指候选人多余应选人数的不等额选举，差额率为5%。候选人得票数超过应到会员（代表）人数一半以上，方可当选。
7.3  基层工会委员会、经费审查委员会、女职工委员会由会员（代表）大会民主选举产生。
7.4  基层工会委员会：主持基层工会日常工作。工会委员会委员（含主席、副主席）数一般为奇数，200人以下企业，设委员3至7人；201人至1000人者，设委员7至15人；1001至5000人者，设委员15至21人。工会委员中至少包含1名女职工。公司法人及其直系亲属、公司总经理、公司副总、公司人力资源负责人、外籍职工不得作为本企业工会主席候选人。工会主席可直接投票产生；也可先投票产生工会委员会委员，再由工会委员会委员表决产生工会主席。
7.5  经费审查委员会：对基层工会经费收支和财产管理进行审查监督。50人以下企业可设经费审查委员1名；50人以上企业委员名额一般3至7人（一般为奇数），设主任1名，必要时设副主任1名。经费审查委员会人员不得是工会委员会人员。
7.6  女职工委员会：根据女职工的特点和意愿开展工作。企业职工不足10人的设女职工委员1名，由女主席（委员）兼任；女职工超过10人的要求成立女职工委员会，委员名额一般3至7人（一般为奇数），设主任1名，由女主席（委员）兼任。女职工委员会委员由工会委员会提名，在充分协商的基础上产生，也可召开女职工大会或女职工代表大会选举产生。
会后阶段
8、选举结果报批
8.1 向生态城总工会提交材料：《工会组建报告书》、营业执照副本复印件各1份； 

8.2 一般办理期限为7个工作日，等待工作人员通知获得“建会批复”。持批复复印件及相关材料到印章刻制处刻制工会公章、工会财务专用章、经费审查委员会公章。
9、基层工会法人资格登记
一般办理期限为7个工作日，等待工作人员通知获得“工会法人资格证”。

注意：本材料中提到的法人指工会法人，即工会主席。
10、开立工会银行帐户
    持“工会法人资格证”及银行要求的有关材料到津属银行（无指定银行）开立工会银行帐户。
11、工会经费返还登记
拿到银行开具的“开户许可证”后，向生态城区总工会提交“工会经费缴费单位登记表”有关材料。
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