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说明：
①基层工会委员会和经费审查委员会每届任期3年或者5年，到期必须进行换届选举。

②工会委员会委员名额，按会员人数确定：不足25人，设委员3至5人，也可以设主席或组织员1人；25人至200人，设委员3至7人；201人至1000人，设委员7至15人；1001人至5000人，设委员15至21人；5001人至10000人，设委员21至29人；10001人至50000人，设委员29至37人；50001人以上，设委员37至45人。
③基层工会经费审查委员会（简称经审会）委员人数一般为3至11人，经审会委员中具有审计、财会专业知识的人员不少于三分之二，工会主席、分管财务和资产的副主席、工会财务人员和资产管理人员，不得担任同级工会经审会委员。

④基层工会委员会有女会员10人以上的建立女职工委员会，不足10人的设女职工委员。

⑤与职工建立劳动关系的企业、事业单位、机关、社会组织应当设立工会劳动法律监督委员会或监督小组。基层工会会员25人以上的，应当设立工会劳动法律监督委员会；基层工会会员10人以上不足25人的，可以设立监督小组；基层工会会员不足10人的，可以设立1名工会劳动法律监督员，履行工会劳动法律监督委员会职责。工会劳动法律监督委员会组成人数一般应为单数，且不少于3人。监督小组人数3人。
⑥基层工会委员会和经费审查委员会由会员大会或会员代表大会选举产生；基层工会女职工委员会委员由同级工会委员会提名，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；劳动法律监督委员会（或监督小组）委员（或成员）由同级工会委员会提名，在充分协商的基础上产生，也可由会员大会或会员代表大会选举产生。
⑦参加选举的人数为应到会人数的三分之二以上时，方可进行选举（参加选举人员，必须具有代表资格）。因故不能出席会议的选举人，不得委托他人代为投票。

⑧被选举人获得应到会人数的过半数赞成票时，始得当选。工会委员会委员和经费审查委员会委员同时进行选举，分别记票。如工会主席、副主席是在选出委员后，召开第1次全委会选举产生的，需要写明全委会投票情况。

成立筹备工作组，提出候选人建议名单，报单位党组织审查同意后，对候选人进行不少于5个工作日的公示。





11.召开委员会会议：召开第×届工会委员会第一次全体会议，选举产生工会主席、副主席；召开第×届经费审查委员会第一次全体会议，选举产生经费审查委员会主任、副主任；女职工委员会主任由同级工会女主席或女副主席担任，也可经民主协商，按照相应条件配备；劳动法律监督委员会（或监督小组）主任（或组长）由同级工会主席或副主席担任。





10.计票





9.宣布清点选票数和选举是否有效





8.投票








7.选举开始





6.宣布填写选票的注意事项





5.领发选票





4.检查票箱





3.通过监票人、计票人名单





2.大会开始：清点人数，宣读大会选举办法。





三、召开会议
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四、选举结果报批





1.将选举结果报上一级工会审批（备注：需报送的材料为选举结果呈报表一式两份，模板见附件。）





2.上一级工会以正式文件下达同意选举结果的批复后，办理更换工会法人资格证、刻制基层工会公章和法人章（如需要），并凭新的工会法人资格证等材料办理工会独立银行账户相关信息更新。











1.开幕式：宣布开幕，奏唱国歌；领导讲话；听取上一届工会委员会工作报告、工会经费收支预算决算情况报告（可书面）、经费审查委员会工作报告（可书面）、女职工委员会工作报告（可书面）。





二、报送换届请示





一、提出候选人





基层工会召开会议阶段





上一级工会以正式文件下达同意换届的批复后，开展换届选举工作。





起草关于工会换届的请示，连同候选人呈报表一起报上一级工会审批（备注：需报送的材料为换届请示一份、候选人呈报表一式两份，模板见附件。）
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完成换届工作





基层工会委员会换届工作流程图





12.宣布选举结果和当选人名单





13.闭幕式：宣布新一届“四委”成员名单；通过工会工作报告的决议、工会经费收支预算决算情况报告的决议、经费审查委员会工作报告的决议和女职工委员会工作报告的决议；新当选的工会主席讲话；领导讲话；奏国际歌；宣布大会闭幕。








