
附件1：
XXX（单位名称）关于成立工会组织的请示

XX工会（上级工会名称）：

为更好的维护职工的合法权益，协调劳动关系，团结和组织职工促进企业发展，根据《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程》的有关规定，特申请建立工会组织。

请审批。

                           XXX单位工会筹备组
XXXX年XX月XX日

（注：可由企业党组织盖章、没有党组织可由企业行政代章）

---------------------------------------------------

附：XX企业的有关资料

	单位名称
	单位详细地址
	邮 编
	联系人
	电 话
	企 业性 质
	职工人数

	
	
	
	
	
	
	


附件2：
关于XXXXXXXXXXXXXX

建立工会组织的批复
XXXXXXXXXXXXXX（成立工会单位名称）：

你单位关于建立工会组织的申请已收悉。根据《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程》的有关规定，经研究决定，同意你单位建立工会组织。工会委员会经民主选举产生后，请将选举结果报上级工会批准。

此复

                      XXX总工会（盖章）

XXXX年XX月XX日
附件3：

关于XXXXXX工会第一届会员（代表）大会

选举结果的报告

XXX工会（上级工会名称）：

根据XX党委（组、支部）或公司建议，经上级工会同意，决定XXX同志为XX工会第X届委员会工会主席候选人。依据《中华人民共和国工会法》、《中国工会章程》规定，XXXX年X月X日XX工会召开了第一届会员（代表）大会。经民主程序选举，XXX同志为XX工会第一届工会委员会主席，XXX同志为第一届工会经费审查委员会主任。

特此报告，请批复。

                        XXXXX工会（盖章）

                          XXXX年XX月XX日 

------------------------------------------------

附：当选人有关资料

	当选人职 务
	姓 名
	性别
	出 生
年 月
	文 化
程 度
	政治面貌
	工会以外职务

	主 席
	
	
	
	
	
	

	主 任
	
	
	
	
	
	

	委 员
	
	
	
	
	
	


附件4：

关于XXXXXXXX工会第一届会员（代表）大会

选举结果报告的批复
XXXXXXXX工会：

    你单位《关于XXXXXX工会第一届会员（代表）大会选举结果的报告》已收悉。经研究，同意你工会第一届会员（代表）大会选举结果，由XXX同志任工会主席，由XXX同志任经审主任。
特此批复。

XXX总工会（盖章）

XXXX年XX月XX日

附件5：
选举产生工会委员会、工会主席、经审主任

应注意事项

一、工会组织形式

1、25人以上的单位建立工会委员会。

2、25人以下的单位：一是建立单独的基层工会委员会；二是2个以上单位成立联合工会。（注：被联合工会涵盖的单位组织职工填写《中华全国总工会入会申请书》报联合工会审批备案，即视为本企业存在工会）；三是由全体会员选举工会主席或组织员1人主持工会工作。

二、工会主席、经审主任产生程序

1、召开会员（代表）大会选举产生第一届工会委员会和经费审查委员会。

2、召开工会第一届委员会第一次全体会议选举产生主席、副主席。召开工会第一届经费审查委员会第一次全体会议选举产生经审主任。

三、委员会规模

工会委员会设3-11人，根据企业规模适当设置。

四、会员代表大会比例构成

1、100人以下，召开全体大会，如召开代表会，代表比例不低于30%。

2、101-500人，代表比例为20%-25%。

3、501-1000人，代表比例为10%-20%。

五、工会主席、副主席人选限制

《北京市实施〈工会法〉办法》规定：工会主席、副主席不得由本企业的法定代表人兼任，也不宜由分管劳动、人事、工资的企业负责人兼任。企业主要负责人的近亲属不得作为本企业基层工会委员会的成员。
工会主席享受企业行政副职待遇。

六、经审主任人选限制

工会主席、本级工会财务人员不能任经审主任。

附件6:

介  绍  信

房山公安分局：

今有XXXXXX工会前来贵处为XXXXXXX工会刻制工会组织印章3枚：

具体名称为：

    XXXXXXXXXXX工会

    XXXXXXXXXXX工会财务专用章

    XXXXXXXXXXX工会经费审查委员会

望给予办理！

               此致

XXXXXXX工会

年  月  日
附件7：

 办理《工会法人资格证书》流程

领表[image: image1.emf] 

填表[image: image2.emf] 

将表格交区总工会组宣部[image: image3.emf] 

领取证书

*办理登记手续时需提供：

1.填好并盖好章的表格一式三份（包括《工会法人资格申请登记表》、《基层工会经费财产验资证明》）；

2.主席一寸免冠照片4张。

*审查合格后领取：

《工会法人资格证书》、《工会法人资格证书副本》和《工会法人法定代表人证书》

办理工会组织机构代码证工作须知

*需要携带材料：

1、工会法人资格证书副本原件及复印件

2、工会法人身份证原件及复印件

3、工会公章

4、单位行政代码证书复印件

5、经办人有效身份证明原件及复印件

6、主席一寸免冠照片1张。
附件8：

工会基本存款账户开立办理须知

客户需携带：
1、工会法人资格证书（正、副本）

2、组织机构代码证（正、副本均可）

3、工会法人有效证件，包括：身份证、护照、港澳台居民通行证等

4、带齐工会公章、财务章、人名章

5、租赁合同或办公地证明

6、工会法人代表证（小红本）

7、经办人身份证

8、党政机关全额事业单位需财政局批复

注：以上资料均需原件及复印件


