
1

目 录

基层工会换届工作流程图 ……………………………………2

基层工会组织机构设置图 …………………………………..3

基层工会换届工作简要程序 ………………………………..4

附件

附件1 关于XX工会第X届委员会换届选举的申请……………………9

附件2 XX工会委员会委员候选人简介 ………………………………10

附件3 XX工会第X届委员会第一次会员（代表）大会选举办法…11

附件4 XX工会第X届委员会第一次会员（代表）大会选票………14

附件5工会会员代表大会选举主持词 …………………………………15

附件6关于XX单位第XX届工会会员（代表）大会选举结果的报告 19



2

基层工会换届工作流程图

由上一届工会委员会向上一

级工会提交关于基层工会换

届的书面请示

召开基层工会会员（代表）大会（会员在 100 人以下的

召开会员大会，100 人以上的召开会员代表大会。）

差额选举产生新一届工会委员会 等额选举产生新一届经费审查委员会

召开新一届工会委员会第一次全体会议 召开新一届经费审查委员会第一次全体会议

选举产生新一届工会主席、副主 选举产生新一届经费审查委员会主任、副主任

向上级工会提交关于新一届基层工会会员

（代表）大会选举结果的书面报告

新一届基层工会换届完毕

上一级工会书面批复

上一级工会书面批复

到区总工会组织

宣传部办理法人

登记

女职工人数 10 人

以上的，成立女职

工委员会，不足

10 人的设女职工

委员。女职工委员

会主任由企业工

会女主席或副主

席担任，没有女主

席或副主席的，由

符合相应条件的

工会女职工委员

担任。
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基层工会组织机构设置图

基层工会委员会

经费审查委员会 女职工委员会

（女职工人数满10人以上）

经审主任 工会主席

1、基层工会委员会、经费审查委员会、女职工委员会可以按照企业的实际情况设置委员的人数；

2、企业行政主要负责人、合伙人及其近亲属不得作为本企业基层工会委员会成员的人选；

3、工会委员必须是工会会员；

4、上级工会或企业行政不能指定工会委员，上级工会和企业行政可以协商提名委员候选人，但不能指定

工会主席、财务委员

不能兼任经审主任及

经审委员

财务委员 女工委员女工主任 女工委员经审委员 经审委员 生活委员 生产委员 宣传委员组织委员 文体委员工会副主席

女工主任由工会女主席或副主席担

任，没有女主席或副主席的，由符合

相应条件的工会女工委员担任。

外籍员工、企业行政负责人（包括行

政副职）、人力资源部负责人、合伙人

及其近亲属不得担任工会主席
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基层工会换届选举工作简要程序

按照《工会法》规定，基层工会每届任期三年或五年，

届满须换届选举新一届工会委员会。基层工会委员会换届选

举筹备工作由上届工会委员会负责；召开会员大会选举时，

由上届工会委员会主持；召开会员代表大会进行选举时，由

大会主席团主持(大会主席团成员由上届工会委员会集中各

代表团意见，提出建议名单，提交代表大会预备会议表决通

过)。

基层工会换届选举的一般程序是：

一、成立筹备工作组

基层工会委员会换届选举的筹备工作由上届工会委员

会负责。可根据工作需要，设立若干工作小组，如会员代表

资格审查组、组织秘书组、宣传会务组等，负责换届选举的

具体事务工作。

二、制定换届选举工作具体方案

方案主要包括会员代表的产生和比例、换届选举的时间

安排、工会委员会和经费审查委员会的产生、选举办法和会

议经费等。换届选举方案需经工会委员会讨论通过。

三、报送换届选举的请示

以书面形式向同级党组织和上一级工会报送换届选举

的请示，可同时报送基层工会委员会委员候选人和经费审查

委员会委员候选人情况（具体可参考附件 1）。待同级党委和

上一级工会作出批复后，具体布置换届选举工作。

1、协商基层工会委员会候选人：委员候选人和经费审

查委员候选人，应在充分听取会员意见的基础上由上级工会

和企业协商提名，也可由会员或会员代表提名，也可由工会

小组或车间（科室）工会提名，由工会筹备组根据多数意见，

提出建议名单，报经同级党组织和上级工会审查同意后，提

交会员（代表）大会表决通过；未建立同级党组织的应征得

上一级党组织和上级工会审查同意。通过协商确定候选人，

向上一级工会报告，经审查批复后，用红榜公布候选人名单，

并提交会员（代表）大会表决通过。
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2、委员名额：工会委员会委员名额按会员人数确定：

不足 25 人，设委员 3～5 人，也可以设主席或组织员 1 人；

25～200 人的，设委员 3～7 人；201～1000 人的，设委员 7～

15 人；1001～5000 人的，设委员 15～21 人；5001～10000

人的，设委员 21～29 人；10001～50000 人的，设委员 29～

37 人；50001 人以上的，设委员 37～45 人。经费审查委员

会委员一般为 3～7 人。

3、常务委员会：大型企业基层工会委员会，经上一级

工会批准，可以设常务委员会，常务委员会委员由 9～11 人

组成。

4、委员会委员和常务委员会委员的差额率分别不低于

5%和 10%。常务委员会委员应从新当选的工会委员会委员中

产生。

四、选好会员代表

（举行会员大会的不需选举工会会员代表）

1、会员 100 人以下的基层工会，应召开会员大会；会

员 100 人以上的基层工会，可以召开会员代表大会。

2、会员代表名额：按会员人数确定：100～200 人的，

设代表30～40人；201～1000人的，设代表40～60人；1001～

5000 人的，设代表 60～90 人；5001～10000 人的，设代表

90～130 人；10001～50000 人的，设代表 130～180 人；50001

人以上的，设代表 180～240 人。工会委员会委员候选人应

是代表。

3、会员代表的组成：应以一线职工为主，体现广泛的

群众性和代表性，中层正职以上管理人员和领导人员一般不

得超过会员代表总数的 20%。女职工、青年职工、劳动模范(先

进工作者)等会员代表应占一定比例。

4、会员代表的选举方法：召开有三分之二以上会员的

大会，采取无记名投票方式差额（差额率不低于 15%）选举

产生会员代表，会员代表候选人必须获得选举单位全体会员

过半数选票，才能当选为正式代表。

五、会员大会或会员代表大会的筹备工作

基层工会召开会员大会或会员代表大会，由工会筹备组



6

需要进行相关筹备工作：

1、会员代表选出后，将会员代表名单提交工会筹备组

进行资格审查。基层工会会员代表大会不设会员代表资格审

查委员会。

2、编制会员（代表）花名册。按车间（科室）编制会

员（代表）花名册，以便会议备用。

3、编写候选人简历。编写工会委员会委员、经费审查

委员会委员候选人和简历，供会员大会或会员代表大会讨论

时用。（见附件 2）

4、起草文件。起草的文件包括有《大会选举办法》（见

附件 3）、选票（见附件 4）、上一届工会委员会工作报告以

及工会委员会的经费收支情况报告和经费审查委员会的工

作报告、选举大会主持词（见附件 5）。

六、召开新一届第一次会员（代表）大会，成立新一届

基层工会

（一）新一届第一次会员大会或会员代表大会的任务主

要是：

1、审议和批准上一届工会委员会的工作报告以及工会

委员会的经费收支情况报告和经费审查委员会的工作报告；

2、采用无记名投票差额选举选举产生新一届基层工会

委员会、无记名投票等额选举产生经费审查委员会。可即时

召开新一届委员会第一次会议选举产生工会正副主席（人数

少的单位可只设工会主席一人，不设副主席）及其他委员分

工；新一届经费审查委员会第一次会议选举产生正副主任

（人数少的单位可只设经审主任一人，不设副主任）。

（二）会员（代表）大会选举的主要程序：

召开会员（代表）大会进行选举时，由工会筹备组领导。

选举前，应将候选人的名单、简历及有关情况向选举人介绍。

1、宣布参加选举的人数和选举任务。

2、表决通过《选举办法》。

3、表决通过正式候选人名单。

4、表决通过监票人、计票人名单。

5、清点核实出席会议的选举人数。
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6、检查票箱、贴封。

7、发放选票并报告发出选票数。

8、宣布填写选票注意事项。

9、划写选票。

10、宣布投票顺序、要求。

11、投票。

12、清点选票并宣布选举是否有效。

13、计票。

14、宣布选举计票结果和当选人名单。

七、向上级工会报告选举结果

工会委员会员（代表）大会选举出的新一届工会委员会

委员、经费审查委员会委员、女职工委员会委员，应书面形

式（可参考附件 6）报同级党组织和上级工会审批。
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