基层工会组建工作流程

（一）提交建会及成立工会筹备组的请示

符合条件的单位以书面形式向所属系统或镇街工会（上级工会）提出建立工会组织及成立工会筹备组的请示，并附单位性质、职工人数、地址、组织机构代码、地税纳税编码等基本信息。

系统或镇街工会（上级工会）收到请示后，在7个工作日内，对上述基本情况进行核查并予以批复。

（二）发展会员，接转会员组织关系

单位在提出建会申请的同时，筹备组成员向全体职工宣传《工会法》，发展会员，指导职工填写《中国工会会员申请表》，接转会员组织关系。当会员发展到一定人数时，可根据实际情况成立分会或工会小组。

（三）上报召开第一次会员（代表）大会的请示

单位收到系统或镇街工会（上级工会）同意成立工会组织及筹备组成员构成的批复后，采取自下而上的方式推荐出席会员代表大会的代表，酝酿工会委员会、经费审查委员会、女职工委员会委员候选人，向系统或镇街工会（上级工会）上报召开工会第一次会员（代表）大会的请示。

系统或镇街工会（上级工会）收到请示后，对召开会议的时间、规模、代表的构成、委员的组成等进行审查，指导做好大会的筹备工作，于7个工作日内予以批复。

（四）筹备、召开第一次会员（代表）大会

筹备工作就绪后，单位可召开工会第一次会员（代表）大会（注：大会形式依会员人数而定，100人以下的召开全体会员大会，100人以上可召开会员代表大会或全体会员大会----会员200人至500人的单位，代表为会员的25%至20%；会员501人至1000人的单位，代表为会员的20%至10%；会员1001人至5000人的单位，代表为会员的10%至6%；会员5001人至10000人的单位，代表为会员的5%；会员超过10000人的单位，会员代表原则上不超过500人。），选举产生第一届工会委员会和经费审查委员会，直接选举工会主席的工会，应在会上同时投票选举主席、副主席。

如会议规模较大、委员人数较多，不便直接选举产生正副主席时，还须分别召开第一届工会委员会和经费审查委员会全体委员会议，选举主席、副主席、主任、副主任，选聘女职工委员会主任，并对委员进行分工。
（五）上报选举结果

会议结束后，于7个工作日内将选举结果上报系统或镇街工会（上级工会）审批。

（六）办理工会社团法人资格证，刻制工会印章

基层工会收到系统或镇街工会（上级工会）对选举结果报告的批复后，按相关规定及时办理《工会社会团体法人资格证》和刻制工会印章。

（注：以上请示、批复文件请参考区总样式）
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