广东省企业工会民主选举工作指引                                          企业工会民主选举范本
[bookmark: _GoBack]范本1:
[bookmark: _Toc419466166]关于成立××公司工会委员会的请示
××工会:
××公司成立于××××年××月,地址在××街××号,是××性质公司，主要生产经营××项目。公司现有员工××人，其中女员工××人。
根据《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程》有关规定，为维护职工合法权益，促进公司健康发展，根据广大员工要求并征求公司行政意见，现申请成立××公司工会委员会。
为做好组建工作，成立工会筹备组。组成人员如下：
组长：××，男，××岁，××学历，行政职务：××；
成员：××，男，××岁，××学历，行政职务：××；
××，女，××岁，××学历，行政职务：××；
××，男，××岁，××学历，行政职务：××。
以上请示当否，请批复。

                  ××公司工会筹备组（代章）
                ××××年××月××日

联系人：××  电话：×××××××××××

范本2:
[bookmark: _Toc419466167]关于《成立××公司工会委员会的请示》的批复
××公司工会筹备组：
《关于成立××公司工会委员会的请示》收悉。经研究，批复如下：
一、同意成立××公司工会委员会。
二、同意成立××公司工会筹备组，××为筹备组组长，××、××、××、××为筹备组成员。
请按有关规定做好发展会员、成立工会小组、选举会员代表、推荐工会委员和经费审查委员候选人等相关工作，推荐的候选人名单请及时履行报批手续。
    
  

                              ××总工会
                                年  月  日

范本3:
[bookmark: _Toc419466168]关于××公司工会委员会换届的请示
××总工会：
我公司第×届工会委员会于××××年××月选举产生，至××××年××月，已任期×年届满。根据《工会法》和《中国工会章程》的规定，经本届工会委员会研究，近期拟进行换届选举，选举产生公司第×届工会委员会、经费审查委员会。
本公司工会现有会员××人，拟选举第×届会员代表×名，第×届工会委员会拟设委员×人，其中主席×名，副主席×名，第×届经费审查委员会设委员×人，其中主任×名。
以上请示当否，请批示。
 


 
                              ××公司工会委员会
                             ××××年××月××日

范本4：
[bookmark: _Toc419466169]关于《××公司工会委员会换届的请示》的批复
××公司工会委员会：
你会《关于××公司工会委员会换届的请示》收悉。经研究，同意××公司工会召开第×届第一次会员代表大会进行换届选举工作。第×届委员会设委员×名，其中主席×名，副主席×名。经费审查委员会设委员×名，其中主任×名。
请根据《工会法》、《中国工会章程》及有关规定，做好进一步发展会员、选举工会小组长、选举会员代表、推荐工会委员和经费审查委员候选人并按要求报批、筹备会员代表大会等相关工作。



                              ××总工会
                                年  月  日

范本5：
[bookmark: _Toc419466170]关于发展工会会员的通知
全体员工：
按照《中华人民共和国工会法》及《中国工会章程》等有关规定，结合我司实际情况，我公司已向××总工会申请成立工会组织。目前××公司工会筹备组已获批准，按照有关程序，动员广大员工加入工会组织。
一、会员享有的权利
（一）选举权、被选举权和表决权。
（二）对工会工作进行监督，提出意见和建议，要求撤换或者罢免不称职的工会工作人员。
（三）对国家和社会生活问题及本单位工作提出批评与建议，要求工会组织向有关方面如实反映。
（四）在合法权益受到侵犯时，要求工会给予保护。
（五）工会提供的文化、教育、体育、旅游、疗休养事业、生活救助、法律服务、就业服务等优惠待遇；工会给予的各种奖励。
（六）在工会会议和工会媒体上，参加关于工会工作和职工关心问题的讨论。
二、会员履行的义务
（一）学习政治、经济、文化、法律、科学、技术和工会基本知识。
（二）积极参加民主管理，努力完成生产和工作任务。
（三）遵守宪法和法律，践行社会主义核心价值观，维护社会公德和职业道德，遵守劳动纪律。
（四）正确处理国家、集体、个人三者利益关系，向危害国家、社会利益的行为作斗争。
（五）维护中国工人阶级和工会组织的团结统一，发扬阶级友爱，搞好互助互济。
（六）遵守工会章程，执行工会决议，参加工会活动，按月交纳会费。
三、入会条件
《中华人民共和国工会法》第三条“在中国境内的企业、事业单位、机关中以工资收入为主要生活来源的体力劳动者和脑力劳动者，不分民族、种族、性别、职业、宗教信仰、教育程度，都有依法参加和组织工会的权利”的规定，凡我司在职员工均可自愿申请加入。
四、入会程序
有意向加入工会的员工到工会筹备组办公室填写《工会会员申请登记表》。
公司工会筹备组联系人：×××
电话：××××××××

                   ××公司工会筹备组（代章）
                   ××××年××月××日

范本6:
[bookmark: _Toc419466171]××公司工会会员申请登记表
________车间________班组
	序号
	工号
	姓名
	职务
（岗位）
	性
别
	出生
年月
	籍贯
	文化
程度
	进厂
时间
	签名确认
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日期：××××年××月

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,为全面建成小康社会、把我国建设成为富强民主文明和谐的社会主义现代化国家、实现中华民族伟大复兴的中国梦而奋斗。

范本7：
[bookmark: _Toc419466172]关于××公司工会第×届会员代表大会代表名单的公告

全体会员：
根据《中国工会章程》有关规定，为召开××公司工会第×届第一次会员代表大会，工会筹备组组织各工会小组进行了第×届会员代表大会代表选举工作。筹备组根据各工会小组会员数量，兼顾会员的代表性，将会员代表的名额分配到各工会小组，由各工会小组会员采用无记名投票方式民主选举产生了××名会员代表。
特此公告。

附件：××公司工会第×届会员代表大会代表名单
 
××公司工会筹备组（代章）(新成立)
或××公司工会委员会（换届）
                         ××××年××月××日





附件：
××公司工会第×届会员代表大会代表名单
（共：××名）

××车间（××名）：××、××、××
××车间（××名）：××、××、××
××车间（××名）：××、××、××
××车间（××名）：××、××、××



范本8:
[bookmark: _Toc419466173]关于召开××公司工会第×届第一次会员代表大会的请示

××总工会：
我公司现有员工××人，已发展会员××人，根据《中华人民共和国工会法》和《中国工会章程》有关规定，现申请召开工会第×届第一次会员代表大会，通过间接（或直接）选举产生第×届工会委员会和经费审查委员会。出席本次代表大会的代表人数为××名。本届工会委员会候选人数为×人，应选人数×人，实行差额选举；经费审查委员会候选人数为×人，应选人数×人，实行等额选举。
召开会议时间是：××××年××月××日。
以上请示当否，请批复。

附件：
1、第×届工会委员会委员、副主席、主席候选人名单
2、第×届经费审查委员会委员、主任候选人名单

             ××公司工会筹备组（代章）（新成立）
                     或××公司工会委员会（换届）
     ××××年××月××日

附件1：
××公司工会第×届委员会
委员、副主席、主席候选人名单

	姓名
	性别
	年龄
	籍贯
	学历
	政治面貌
	工作部门及职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	其中：××、××为主席候选人
××、××为副主席候选人







附件2：
××公司工会
第×届经费审查委员会委员候选人名单

	姓名
	性别
	年龄
	籍贯
	学历
	政治面貌
	工作部门及职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	其中：××为经审主任候选人




                       







范本9：
[bookmark: _Toc419466174]关于《召开××公司工会第×届第一次会员代表大会的请示》的批复

××公司工会筹备组（或××公司工会委员会）：
《关于召开××公司工会第×届第一次会员代表大会的请示》收悉。批复如下：
同意××公司工会于××××年××月××日召开第×届第一次会员代表大会。
同意第×届工会委员会设委员××名，实行差额选举产生，委员候选人××名，差额××名。候选人名单如下：××、××、××、××、××。其中，××、××为工会主席候选人，××、××为工会副主席候选人。
同意设经费审查委员×名，实行等额选举产生，候选人为××、××、××。其中，××为经费审查委员会主任候选人。
请你们按照《工会法》和《中国工会章程》等相关规定，认真做好会议各项筹备工作，顺利圆满地开好这次会员代表大会。


                                 ××总工会
                            ××××年××月××日

范本10：
[bookmark: _Toc419466175]关于××公司工会第×届委员会、经费审查委员会候选人名单的公示
根据《中国工会章程》等有关规定，经与企业协商和同级党组织、上级工会审查同意，拟推荐××等××名同志为工会委员会委员候选人，其中：××等×名同志为工会副主席候选人，××等×名同志为工会主席候选人；××等×名同志为经费审查委员会委员候选人，其中，××为经费审查委员会主任候选人。
现向全体会员进行公示。公示期限内，如对候选人有不同意见可通过来电、来访等形式，向××公司工会筹备组（或××公司工会委员会）反映，要坚持实事求是的原则，不得借机诽谤和诬告。
公示时间：从××××年××月××日至××月××日止，共7个工作日。
受理部门：××公司工会筹备组（或××公司工会委员会）
联系人：××，联系电话：××××××  
附件：
1、工会委员会委员、副主席、主席候选人名单
2、工会经费审查委员会委员、主任候选人名单
 ××公司工会筹备组（代章）（新成立）
或××公司工会委员会（换届）
                         ××××年××月××日
附件1：
××公司工会第×届委员会
委员、副主席、主席候选人名单

	姓名
	性别
	年龄
	籍贯
	学历
	政治面貌
	工作部门及职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	其中：××、××为主席候选人
××、××为副主席候选人







附件2：
××公司工会
第×届经费审查委员会委员候选人名单

	姓名
	性别
	年龄
	籍贯
	学历
	政治面貌
	工作部门及职务

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	其中：××为经审主任候选人






范本11：
[bookmark: _Toc419466176]××公司工会委员会筹备工作报告
 各位会员代表：
我受××公司工会筹备组委托，将××公司工会委员会筹备工作向全体会员代表报告如下：
根据《工会法》、《工会章程》的要求，为切实搞好××公司工会组建工作，按照上级工会的要求，经与公司行政协商，报××总工会批准，于××月××日建立了××公司工会筹备组，筹备组由××等×人组成，××同志任组长，××同志任副组长，筹备组具体负责工会的筹建工作。
工会筹备组成立后，主要做了以下几方面工作：
一、学习培训、提高认识。××月××日筹备组全体成员在××地方参加工会业务知识培训学习。
二、宣传发动。为了使广大员工了解建立工会组织的重要意义，工会的工作任务和内容，了解工会会员的权利和义务，我们在公司广播、宣传栏、派发宣传单等，在公司内进行反复广播宣传。通过各种形式的宣传，已逐步在公司上下形成了组建工会势在必行的共识。
三、发展工会会员。根据自愿申请入会的原则，筹备组对要求参加工会的所有人员都进行了认真的讨论。经过多方面的努力，工会会员发展×××人，入会率达××%。
四、选举会员代表。公司已经发展会员××人，筹备组据此确定会员代表人数不少于××人。筹备组指导公司各工会小组民主选举了××名会员代表。
五、推荐确定委员候选人。工会筹备组根据会员人数及“工会委员候选人差额比例不低于10％”的规定，确定了工会委员候选人名额××人；根据“经费审查委员可以实行等额选举”的要求，确定了经审委员候选人名额××人。并采用会员自荐、10名以上会员（代表）联名推荐、工会小组推荐、工会筹备组推荐、同级党组织推荐、上级工会推荐等方式征集候选人。筹备组对候选人名单汇总并进行资格审查，下发到工会小组讨论投票，根据得票数和代表性等情况提出了工会委员、经审委员、工会主席（副主席）、经审主任候选人建议名单。筹备组将上述名单报公司党组织和上级工会，并得到上级工会批复，并于××月××日至××月××日公示7个工作日。
六、做好召开大会的各项准备工作。工会筹备组在上级工会的领导下，对首届工会委员会委员、工会经费审查委员会成员候选人的民主推荐工作已基本确定。××月××日上级工会就召开第一届第一次会员大会作出批复。同意工会委员会、工会经费审查委员会候选人名单。
工会筹备组协同公司有关部门的同志就会议材料准备、会场布置、宣传标语、后勤等做了大量工作。
我们在筹备期间，得到上级各部门的具体指导和帮助。由于主客观的种种原因，筹备工作有一些方面还考虑不周，但总的看来，工会会员（代表）大会的筹备工作已基本就绪，大会可以召开。
今天参加我们公司工会成立大会的，除了××名工会会员代表外，还有上级工会的领导，这充分体现了上级工会对我们公司的工会工作的重视和支持。让我们以热烈的掌声，对各位领导的光临表示热烈的欢迎。
工会是我们广大员工自己的组织，今天，××公司工会第一届第一次会员代表大会的召开，是全体员工政治生活中的一件大事。开好这次大会，对于加强员工队伍建设，提高员工主人翁责任感，促进公司健康发展，必将产生重要的作用。
各位会员代表，希望大家认真履行好自己的职责，团结一致，共同努力，顺利地完成大会的各项议程，民主选举出公司工会委员会和经费审查委员会成员。
最后，预祝大会圆满成功！

××公司工会筹备组
××××年××月××日


范本12：
[bookmark: _Toc419466177]××公司工会第×届第一次会员代表大会选举办法
（草案）

一、根据《工会法》、《中国工会章程》等有关规定，制定本选举办法。
二、××公司工会第×届第一次会员代表大会选举产生××公司工会第×届委员会和经费审查委员会。本届工会委员会任期×年（3至5年）。选举工作由工会筹备组（或上届工会委员会）主持。
三、公司现有工会会员××人，按规定会员代表名额应不少于××人，公司各工会小组民主选举××名会员代表。
四、经××总工会和公司党组织同意，××公司工会第×届委员会设委员×名，根据差额选举的规定，委员候选人×名，差额×名。××公司工会第×届经费审查委员会设委员×名，委员候选人×名，实行等额选举。
五、工会筹备组通过会员自荐、10名以上会员（代表）联名推荐、工会小组推荐、工会筹备组推荐、同级党组织推荐、上级工会推荐征集候选人。对候选人名单汇总并进行资格审查，在征求各工会小组意见基础上提出××公司工会第×届委员会委员、经费审查委员会委员候选人的建议名单。候选人名单按姓氏笔划为序印制选票，提交大会进行选举。
六、选举时，参加选举的代表超过会体会员代表的三分之二方可进行选举。
七、工会主席、副主席、委员候选人获得应参加选举人过半数选票的始得当选。
过半数选票的候选人多于应选名额的，按得票多少，至取足应选名额为止；当选人少于应选名额时，对不足的名额另行选举。
遇票数相等不能确定当选人时，以不同意票少者当选；当不同意票相等时，应就票数相等的候选人重新投票，得票多的当选。
如候选人均未获得应参加选举人过半数选票时，可组织会员（代表）对候选人进一步讨论酝酿，重新选举。
难以产生足额委员的，如达到《广东省企业工会民主选举实施办法》第十七条规定的人数底线时，经会员大会或会员代表大会同意，可以减少名额。
八、大会选举分两种选票，即××公司工会第×届委员会委员和经费审查委员会委员各一种。两种选票同时分发，分别填写，一次投票，分别计票。选举收回的选票等于或少于发出的选票，选举有效；收回的选票多于发出的选票，选举无效，应重新进行选举。未到会代表不能委托他人代为选举。
九、代表对候选人可以表示同意、不同意、弃权或另选他人。同意的则在其姓名上方的空格内画“○”；不同意的画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”；弃权的不画任何符号。每张选票所选人数等于或少于应选人数的为有效票，多于应选人数的为无效票。
填写选票一律使用书写色为蓝色或黑色的钢笔或圆珠笔，符号、字迹要正确清楚。符号、字迹无法辨认的部分为无效，全部无法辨认的为废票。
十、大会设监票员×人，其中设总监票员×人，由工会筹备组从正式代表中推选，经大会表决通过。设计票员×人，由筹备组推荐，经大会表决通过。监票人员对选举全过程进行监督，已提名作候选人的同志不得担任监计票工作。
十一、选举设×个票箱。投票按监计票员、会员代表的顺序依次进行。
十二、投票结束后，监计票人员开箱计票。被选举人得票情况，由总监票员向大会报告选举结果。
十三、选举过程中，如遇到本选举办法没有明确规定的事项，由筹备组（或上届工会委员会）解释与研究决定。
十四、本选举办法，由筹备组（或上届工会委员会）提出，经代表大会表决通过后生效。
 

范本13：

[bookmark: _Toc419466178]××公司工会委员、经审委员候选人简介

××，性别：×，×族，××××年××月生，××××人，××××年××月参加工作，××××年××月加入中国共产党，××学历。现任×××××××××。
××××年×月—××××年××月  ××××
××××年×月—××××年××月  ××××


范本14：
[bookmark: _Toc419466179]会员代表人数报告单
各位代表：
经清点人数，本次大会全体代表共××名，因病、事请假缺席××名，实际到会××名，到会比例××%，已超过全体代表数的三分之二，符合法定要求，可以进行选举。

                          总监票人：××
××××年××月××日



范本15：
[bookmark: _Toc419466180]××公司工会第×届委员会委员选票（间接选举）

（候选人以姓氏笔划为序排列）
	符
号
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	 


说明：
1、应选×人，所选人数（含另选他人）等于或少于应选人数为有效票，超过应选人数的为无效票。
2、代表对候选人可以表示同意、不同意、弃权或另选他人。
3、同意的则在其姓名上方的空格内画“○”。
4、不同意的画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”。
5、弃权的不画任何符号。

范本16：
[bookmark: _Toc419466181]××公司工会第×届委员会主席、副主席和委员选票（直接选举）
（候选人以姓氏笔划为序排列）
 
工会主席候选人           工会副主席候选人

	符
号
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
	×
×
	 


	符
号
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
	×
×
	



工会委员候选人
	符号
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	×
×
	 


说明：
1、工会主席应选×人，工会副主席应选×人，工会委员应选×人。所选人数（含另选他人）等于或少于应选人数为有效票，超过应选人数的为无效票。
2、代表对候选人可以表示同意、不同意、弃权或另选他人。
3、同意的则在其姓名上方的空格内画“○”。
4、不同意的画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”。
5、弃权的不画任何符号。

范本17：
[bookmark: _Toc419466182]××公司工会第×届经费审查委员会委员选票
 
（候选人以姓氏笔划为序排列）
	符
号
	 
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
×
	×
×
×
	×
×
×
	 


说明：
1、应选×人，所选人数（含另选他人）等于或少于应选人数为有效票，超过应选人数的为无效票。
2、代表对候选人可以表示同意、不同意、弃权或另选他人。
3、同意的则在其姓名上方的空格内画“○”。
4、不同意的画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”。
5、弃权的不画任何符号。

范本18：
[bookmark: _Toc419466183]××公司工会第×届委员会委员计票汇总表     （间接选举）

本次选举发出选票××张，收回选票××张，其中有效票××张，废票××张，计票结果如下：
	候选人姓名
	同意票
	不同意票
	弃权票

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	



           总监票人：×××
                     计票人：×××
               ××××年××月××日

范本19：
[bookmark: _Toc419466184]××公司工会第×届委员会主席、副主席、委员计票汇总表（直接选举）
本次选举发出选票××张，收回选票××张，其中有效票××张，废票××张，计票结果如下：
工会主席候选人计票结果：
	候选人姓名
	同意票
	不同意票
	弃权票

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	


                                            

工会副主席候选人计票结果：
	候选人姓名
	同意票
	不同意票
	弃权票

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	





工会委员候选人计票结果：
	 候选人姓名
	同意票
	不同意票
	弃权票

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	


 

总监票人：×××
                   计票人：××× 
               ××××年××月××日

范本20：
[bookmark: _Toc419466185]××公司工会第×届经费审查委员会委员计票汇总表
 本次选举发出选票××张，收回选票××张，其中有效票××张，废票××张，计票结果如下：
	候选人姓名
	同意票
	不同意票
	弃权票

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	
	




          总监票人：×××
                    计票人：×××
                        ××××年××月××日

范本21：
[bookmark: _Toc419466186]××公司工会第×届委员会主席选票（间接选举）
	符
号
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
×
	×
×
×
	 


××公司工会第×届委员会副主席选票（间接选举）
	 符
号
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
×
	×
×
×
	 


说明：1、候选人以姓氏笔划为序排列。
2、应选×人，所选人数（含另选他人）等于或少于应选人数为有效票，超过应选人数的为无效票。
3、代表对候选人可以表示同意、不同意、弃权或另选他人。
4、同意的则在其姓名上方的空格内画“○”。
5、不同意的画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”。
6、弃权的不画任何符号。

范本22：
[bookmark: _Toc419466187]××公司工会第×届经费审查委员会主任选票
 
	符
号
	 
	 
	 

	候
选
人
	×
×
×
	 
	 



说明：1、应选×人，所选人数（含另选他人）等于或少于应选人数为有效票，超过应选人数的为无效票。
2、代表对候选人可以表示同意、不同意、弃权或另选他人。
3、同意的则在其姓名上方的空格内画“○”。
4、不同意的画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”。
5、弃权的不画任何符号。
范本23：
[bookmark: _Toc419466188]会员代表大会主持词
各位嘉宾、各位会员代表：
××公司第×届第一次会员代表大会现在开始。本次大会全体会员代表××名，实到会员代表××名，符合法定要求，大会可以召开。下面介绍出席今天大会的领导和嘉宾：
市总工会××；
××工会××；
公司(或厂)××。
这次大会的主要任务是：选举产生第×届工会委员会和工会经费审查委员会。
请全体起立奏《国歌》。（请坐下）
今天的大会共有五项议程：
一、听取工会筹备工作报告（如换届，则听取工会主席做上一届工会委员会工作报告，及经审主任做上一届工会经费审查审计监督情况报告）；
二、表决通过《××工会第×届第一次会员代表大会选举办法》;
三、分别通过××工会第×届工会委员会委员和经费审查委员会委员候选人名单;
四、通过总监票人、监票人和计票人名单;
五、选举××工会第×届工会委员会委员和经费审查委员会委员。
现在进行大会第一项议程，请××同志作工会筹备工作报告（或工会工作报告及经费审查审计监督情况报告）。
现在进行第二项议程:通过《选举办法》。
请工作人员宣读《××工会第×届第一次会员代表大会选举办法》。
各位代表对这个《选举办法》还有什么意见?(稍停)
如果没有意见,现在请大会进行表决:赞成这个《选举办法》的请举手,(稍停)请放下;反对的请举手(如没有,请讲:"没有";如有,请工作人员点数后讲:"请放下");弃权的请举手。(如没有,请讲:"没有";如有,请工作人员点数后讲:"请放下"。)
(如没有反对和弃权的可以宣布"一致通过";如只有少于二分之一代表反对或弃权的,可以宣布"通过"。)
现在进行第三项议程:通过候选人名单。
先请工作人员宣读《××工会第×届工会委员会委员候选人名单》(草案)、简介及竞选宣言。请读到该委员候选人名字时到主席台前亮相。
各位代表对这个候选人名单(草案)还有什么意见?(稍停)
如果没有意见,现在请大会进行表决:赞成这个候选人名单的请举手,(稍停)请放下;反对的请举手(如没有,请讲:"没有";如有,请工作人员点数后讲:"请放下");弃权的请举手。(如没有,请讲:"没有";如有,请工作人员点数后讲:"请放下"。)
(如没有反对和弃权的可以宣布"一致通过";如只有少于二分之一代表反对或弃权的,可以宣布"通过"。)
再请工作人员宣读《××工会第×届经费审查委员会委员候选人名单》(草案)及简介。
各位代表对这个候选人名单(草案)还有什么意见?(稍停)
如果没有意见,现在请大会进行表决:赞成这个候选人名单的请举手,(稍停)请放下;反对的请举手(如没有,请讲"没有"；如有,请工作人员点数后讲:"请放下");弃权的请举手。(如没有,请讲:"没有";如有,请工作人员点数后讲:"请放下"。)
(如没有反对和弃权的可以宣布"一致通过";如只有少于二分之一代表反对或弃权的,可以宣布"通过"。)
现在进行第四项议程:通过总监票人、监票人和计票人名单。
工会筹备组提名××同志为总监票人,××、××、××等×位同志为监票人，××等×位同志为计票人;各位代表有什么意见?(稍停)如没有意见,现提请大会进行表决:赞成上述×位同志担任本次选举总监票人、监票人和计票人的请举手,(稍等)请放下;反对的请举手(如没有,请讲:"没有";如有,请工作人员点数后讲:"请放下");弃权的请举手。(如没有,请讲"没有";如有,请工作人员点数后讲:“请放下"。)
(如没有反对和弃权的可以宣布"一致通过";如只有少于二分之一代表反对或弃权的,可以宣布"通过")。鼓掌!
现在进行第五项议程:大会选举。
△请监票人和选举工作人员各就各位。(稍等)
△请工作人员清点实到人数。
△(待总监票人送上报告后)现在报告今天大会的实到人数:应到代表××人,实到××人,超过应到代表数的三分之二,可以进行选举。
△现在请监票人员检查票箱和封箱。
△请工作人员发选票。
△各位代表拿了选票以后请不要马上填写,有些具体事项要说明一下：
每位代表手里应有两张选票:即选举××公司工会第×届工会委员会委员选票和经费审查委员会委员选票。请代表们检查一下,选票是否多发或漏发?多发漏发的请举手。(看全场,稍停)没有。
现在请大家看选票。请各位代表注意,如果同意选票上的候选人,就在该候选人名字的上方小方格内画一个"○";如不同意画“×”，可另选他人，在候选人后面的空格内写上自己所要选的人的姓名，并在其上方的空格内画“○”；弃权的不画任何符号。
每张选票所选人数等于或少于应选人数的为有效票，多于应选人数的为无效票。
△现在请各位代表填写选票。(约等十分钟左右)
大家都写好了吗?没有写好的请举手。(观察四周,如有人举手,过一、二分钟再问一次)
△都填写好了,我们进行投票。
△现在请总监票人、监票人投票。
△请主席台上的代表投票。
△请各位代表按照工作人员指定的路线依次投票。
△请监票人开启票箱,工作人员清点票数。
△现在开始计票。请监票人和工作人员携带选票到计票室计票。
△请总监票人宣布选举结果。
△各位代表,今天大会选举工作暂告一段落,现在休会。

△大会继续开始。经过民主选举，（如间接选举，则宣布：“××当选为工会主席，××当选为工会副主席”），××当选为经费审查委员会主任。上述名单，待报上级工会批复（请大家鼓掌祝贺）。
△请新当选的工会主席××讲话。
△请××公司××总经理讲话。
△请××总工会××同志讲话。
△请全体起立奏《国际歌》（请坐下）。
××公司工会第×届第一次会员代表大会已完成了全部议程，散会。

范本24：
[bookmark: _Toc419466189]关于××公司工会第×届第一次会员代表大会选举结果的报告（间接选举）
××总工会：
我公司于×月×日召开了工会第×届第一次会员代表大会，应到代表××人，实到××人。大会以间接选举方式民主选举产生了第×届工会委员会和经费审查委员会。×名工会委员候选人得票情况如下：××同志××票、××同志××票、××同志××票、××同志××票、××同志××票、××同志××票（所有候选人）。按照选举办法规定，××、××、××、××、××等×位同志当选为本届工会委员会委员。×名经费审查委员候选人得票情况如下：××同志××票、××同志××票、××同志××票，上述×位同志全部当选为本届工会经费审查委员会委员。
新一届工会委员会、经费审查委员会分别进行了第一次会议，选举产生了工会委员会主席、副主席和经审会主任，选举结果：××同志任工会主席，××同志任工会副主席，××同志任经审会主任。
经公司工会委员会提名，女职工委员会由××、××、××、××、××等×人组成，××同志任女职工委员会主任。
本届委员会任期×年（3至5年）。
以上报告，当否，请批复。

                  ××公司工会筹备组（新成立）
或××公司工会委员会（换届）
                  ××××年××月××日

范本25：
[bookmark: _Toc419466190]关于××公司工会第×届第一次会员代表大会选举结果的报告（直接选举）
××总工会：
我公司于×月×日召开了工会第×届第一次会员代表大会，应到代表××人，实到××人。大会以直接选举方式民主选举产生了第×届工会委员会和经费审查委员会。
工会委员候选人得票情况如下：××同志××票、××同志××票、××同志××票、××同志××票、××同志××票、××同志××票（所有候选人）。
×名工会主席候选人得票情况如下：××同志××票、××同志××票（所有候选人）。
×名工会副主席候选人得票情况如下：××同志××票、×××同志××票（所有候选人）。
按照选举办法规定，××当选为本届工会委员会主席，××、××当选为副主席，××、××、××等×位同志当选为委员。
经费审查委员候选人得票情况如下：××同志××票、××同志××票、××同志××票，上述×同志全部当选为第×届工会经费审查委员会委员。
本届经费审查委员会召开了第一次会议，选举××同志为经审会主任。
女职工委员会由××、××、××、××、××等×人组成，××同志任女职工委员会主任。
本届工会委员会任期×年（3至5年）。
以上报告，当否，请批复。

                   ××公司工会筹备组（新成立）
或××公司工会委员会（换届）
××××年××月××日

范本26：
[bookmark: _Toc419466191]关于××公司工会第×届第一次会员代表大会选举结果的批复

××公司工会筹备组（工会委员会）：
《关于××公司工会第×届第一次会员代表大会选举结果的报告》收悉，经研究，同意你会经民主选举产生的结果，批复如下：
同意选举产生的××公司工会委员会，××、××、×××、××、××、××、××、××和××等×名同志为第×届工会委员会委员，××同志为第×届工会委员会主席，××同志为第×届工会委员会副主席。
同意选举产生的××公司工会经费审查委员会，××、××和××等×名同志为第×届工会经费审查委员会委员，××同志为第×届工会经费审查委员会主任。
同意××、××、××等×名同志为第×届工会女职工委员会委员，××同志为第×届工会女职工委员会主任。
上述委员会任期均为×年，从××××年××月××日起计。
此复。        
                                                                                                                                    
                   ××总工会
                        ××××年××月××日

范本27：
[bookmark: _Toc419466192]××公司工会委员会、经费审查委员会和女职工委员会组成人员的公告
××公司工会于××××年××月××日召开第×届第一次会员代表大会，选举产生了第×届工会委员会和经费审查委员会，公司工会委员会提名产生了女职工委员会，并已经得到上级工会批复。现将工会委员会委员、副主席、主席；经费审查委员会委员、主任；女职工委员会委员、主任公告如下：
工会委员会
主席：××
副主席：××
委员：××、××、××、××、××、××、××、××、××
经费审查委员会
主任：××
委员：××、××
女职工委员会
主任：××
委员：××、××
特此公告。

                         ××公司工会委员会
                      ××××年××月××日
