工会组建程序及需填报的相关资料

工会组建的程序：
发展会员→→向上级工会上报建立工会组织的书面申请，同时到上级工会领取入会申请书、《工会会员登记表》、会员证，发展职工入会。凡以工资收入为主要生活来源的职工都可入会，退休职工除外。
选举两委→→召开会员大会（会员100人以下）或会员代表大会（100
↓       人以上，代表比例为10%--25%，一般不少于30人），民主
↓       选举工会委员会（5--9人）和经费审查委员会（3或5人）；
选举干部→→工会委员会召开全体会议选举工会主席、副主席、女工
        ↓     主任等，进行委员分工；经费审查委员会召开全体会议选举
↓     经审委主任。以上工会干部也可由会员大会或会员代表大会直接选举产生。
上报结果→→以正式文的形式向上级工会报告选举结果。
   ↓        
办理手续→→上级工会批复后，办理工会法人证书、发放会员证，刻
                  制工会和工会财务印章，建立工会账户，开展工会工作。
建立工会需填报的相关资料：

1、关于建立工会组织的请示；（市总工会工会留存）

2、由职工填写《中华全国总工会入会申请书》及《工会会员登记表》（留基层工会存档）、会员证（到市总工会领取并按要求填写，工会成立后发给会员本人）

3、基层工会选举结果的报告；（基层工会一份，市总工会一份）

4、工会会员信息汇总表;（基层工会留存一份，报市总工会纸质一份，同时报电子版一份）

5、基层工会信息统计表;（电子版报市总工会）

6、刻制工会印章的请示。（报市总工会）

7、工会法人申请登记表（到市总工会组宣部办理）

8、镇街工会向市总上报基层工会成立的备案报告。

未尽事宜可咨询乳山市总工会组宣部，电话6663572，邮箱：rsghzxb@163.com。
附件1、

**********有限公司文件

*** [20**]**号

★

关于建立×××有限公司工会的请示

×××总工会:

我单位于×年×月成立，是一家××企业。现有职工×人，其中女职工×人，符合建立工会组织的法定条件。依据《工会法》和《中国工会章程》的有关规定，现申请建立××××有限公司工会。

以上如无不当，请批准。

　　　　　　　　　　           ×××× 有限公司　　　　

×年×月×日
附件2、

中华全国总工会入会申请书

我自愿加入中华全国总工会，遵守工会章程，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

中 华 全 国 总 工 会 制

	姓  名
	
	性别
	
	出生日期
	
	出生地点
	

	民  族
	
	工资
	
	政治面貌
	
	学    历
	

	工 作 单 位

及 职 务
	
	籍    贯
	

	家庭主要成员及其工作单位
	

	个 人

工 作

简 历
	

	工 会

组 织

审 批

意 见
	（公章）

年   月   日

	备 

注
	


附件3、

*****************文件

****字〔20**〕**号

关于***************工会

第*次会员（代表）大会选举结果的报告
×××总工会：

    *************工会第*次会员（代表）大会，已于****年*月*日举行。大会经过充分酝酿，采用无记名投票的方式选举产生了*************工会第*届委员会，委员会由*人组成，***、***、***、***、***当选为委员,***同志任工会主席, ***同志任工会副主席。

大会选举产生了************工会第*届经费审查委员会。委员会由3人组成，***、***、***当选为委员，***同志任经审委主任。

***同志任女工主任。

本届工会委员会任期三年。

以上报告，当否，请批复。

附：**工会第*届委员会委员、主席得票数；

**工会第*届经费审查委员会委员、主任得票数；

***同志（工会主席）简历

********工会委员会

****年*月*日

**工会第*届委员会委员、主席得票数

1、委员得票情况：应到会  人，实到会  人。

委  员：***，   票
        ***，   票

        ***，   票

        ......

2、主席得票情况：应到会   人，实到会   人。

主  席：***，   票
**工会第*届经费审查委员会委员、主任得票数

1、委员得票情况：应到会  人，实到会  人。

委  员：***，   票
        ***，   票

        ***，   票

2、主任得票情况：应到会   人，实到会   人。

主  任：***，   票

**************工会委员会

****年*月*日

工会主席简历格式：
***  简历

***  男（女），*族，****年**月出生，山东**人，**学历。****年**月参加工作，****年**月加入中国共产党。

现任************。

****年*月至****年*月，任*****；

****年*月至****年*月，任*****；

****年*月至****年*月，任*****；

****年*月至****年*月，任*****；

****年*月至****年*月，任*****；

****年*月至今，任*****。

附件4、

工会会员信息汇总表

	单位名称
	
	会员人数
	

	联 系 人
	
	电话
	
	制表时间
	

	序号
	部门

（班组）
	姓名
	性别
	民族
	出生

年月
	政治面貌
	入会时间
	会员证

编  号

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、本表作为领取会员证的凭证，向上级工会提供电子版；

2、会员证编号由上级工会提供；

3、本表可扩展。

附件5、

基层工会信息统计表

	填报单位
	
	填报人
	
	联系电话
	

	单位类型
	
	（从机关、事业、国有、集体、民营、外资、其他中选）

	机构全称
	
	机构简称
	

	直属市区
	市直不填
	所在镇街
	市直不填
	单位地址
	

	开业时间
	
	格式如：2002.06
	经营状况
	
	（正常或停产等）

	企业法人
	
	是否总部
	
	下设分子公司等分支机构
	家

	工会名称
	
	工会性质
	单独基层工会

	建会时间
	
	上次换届时间
	
	下次换届时间
	

	联系电话
	
	是否办工会法人证
	
	证书编号
	第             号

	工会干部数
	人
	专职干部
	 人
	兼职干部
	人

	工会委员数
	     人
	经审委员
	 人
	女工委员
	人

	职工人数
	
	女职工数
	
	农民工数
	

	会员人数
	
	女会员数
	
	农民工会员数
	

	工会所获

主要荣誉
	
	（填最高

的5项）

	是否建立厂务公开制度
	
	是否建立了职代会制度
	

	最近一次职代会召开时间
	
	（表中所有时间都具体到年月）

	是否签订了集体合同
	
	是否请定了工资集体协议
	

	公司是否建立董事会
	
	职工董事
	名

	公司是否建立监事会
	
	职工监事
	名

	工会主席是否进入董事会
	
	工会主席是否进入监事会
	

	职工活动室
	
	职工书屋
	
	文体协会
	
	（本栏均填有/无）

	和谐企业星级
	
	模范职工之家级别
	
	（全国、省、市、县四级）

	涵盖单位情况 （有直属下级单位的填写，本表可扩展）

	直属下级单位名称
	法人代表
	建会形式

（分会或小组）
	职工人数
	会员人数

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


工会干部信息  （本表可扩展）
	职务
	姓名
	性

别
	出生

年月
	学历
	政治

面貌
	专兼

职
	兼任

职务
	工会

工作

时间
	任现

职

时间
	办公

电话
	移动

电话
	参加培训情况
	主要荣誉

（最高的一项）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	省
	市
	县
	

	工会主席
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	

	副主席
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	

	副主席
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	

	女工主任
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	

	工会办主任
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	

	工会干事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	次
	次
	次
	


备注：1、上表中工会主席、女工主任是必填项，其他工会干部信息根据实际情况，有的就填，没有的就不填；

2、出生年月、工会工作时间、任现职时间一律按照时间格式“****.**”填写，如“2012.03”；

      3、兼任职务填写兼任职务中最主要的一个，如副总经理、副书记、政工科长等；

      4、参加培训情况填写参加工会培训的次数，没有的填0；

      5、本表填完后，请将电子版发送到rsghzxb@163.com
      6、市总工会组宣部联系电话：6663572

附件6、

关于刻制工会印章的请示

乳山市总工会：

我单位工会已于Ⅹ年Ⅹ月Ⅹ日成立。为了便于开展工作，需要刻制工会印章Ⅹ枚，名称如下“乳山市ⅩⅩⅩ工会委员会”、 “乳山市ⅩⅩⅩ工会财务专章”，请给予批准。

单位（盖章）

                                                      Ⅹ年Ⅹ月Ⅹ日
