基层工会委员会组建流程说明
步骤一、公司经同级党组织同意后，成立建会筹备组，筹备组向开发区（同里镇）总工会申请成立请示（提交《关于成立×××公司工会组织的请示》）《关于召开×××公司工会第一次会员代表大会的请示》。

步骤二、举行选举会议选举工会委员会、经审委员会（二个委员会的委员再选举工会主席副主席经审委主任）。

步骤三、选举大会结束后向开发区（同里镇）总工会报选举结果的请示，提交《关于×××公司工会成立暨第一届工会委员会和经费审查委员会选举结果的请示，并附选举结果情况表。
步骤四、企业拿到工会选举结果的批复后带刻章证明、工会主席（经办人）身份证原件复印件向吴江行政审批中心公安窗口申请刻制印章。
步骤五、取得公章后到开发区（同里镇）总工会办理工会社团法人登记证书；提交材料：批复复印件1份，工会主席1寸证件照片3张，身份证复印件1份，填写表格（一式两份），《基层工会社团法人核准登记申请书》，《基层工会社团法人核准登记表》，《基层工会社团法人法定代表人登记表》。
注：有的银行开户需要提供组织机构代码证，需要办理组织机构代码证的凭开发区（同里镇）总工会对企业工会的选举结果批复、社团法人登记证书正副本原件、所有章、法人（经办人）身份证原件复印件向吴江行政审批中心质监窗口申报办理；
步骤六、企业工会凭开发区（同里镇）总工会对企业工会的选举结果批复、所有章、社团法人登记证书原件、工会法人身份证原件复印件，及时到银行开户，建立工会独立账户（银行需要提供组织机构代码证的需要同时提供、法人必须亲自到场签字）。
说明：1. 向开发区（同里镇）总工会提交的材料：企业成立工会（筹备组）请示，需要召开工会选举大会请示，选举结果请示并附相关表，为简化材料可一次性提交，但成立筹备组后及选举大会召开前需向吴江开发区（同里）总工会通气沟通。
   2. 向开发区（同里镇）总工会申请领取的材料：二个批复、社团法人登记证书。
   3. 向吴江申报领取的材料：所刻公章、印鉴等章（有的银行需要的组织机构代码证），然后去银行开户。
4. 企业工会委员会、经审委员会组成为奇数，工会委员会实行差额选举、经审委员会实行等额选举，参加选举人数是应参人数的三分之二选举大会有效，工会委员、经审委员得票数大于应选人数的50%以上当选。

企业需要操作流程细化的材料：

步骤一：选举大会前工作
1. 公司经同级党组织同意后，成立建会筹备组，筹备组向开发区（同里镇）总工会申请成立请示，公司向开发区（同里镇）总工会上报《关于召开×××公司工会第一次会员代表大会的请示》，待开发区（同里镇）总工会批复同意后，做好宣传动员，发展会员，并依法民主选举建立工会小组或分工会，筹备组研究制定大会选举方案，并召开所属分工会主席和工会小组长会议，进行宣传教育，动员部署；
2. 公司及时下发召开会议的通知，各分工会和工会小组，按照代表分配名额选举会员代表，并按照筹备组的要求，推选工会委员会和经费审查委员会候选人建议名单；

3. 公司工会筹备组对各分工会和工会小组上报的大会代表资格进行审查，向同级党组织汇报代表资格审查情况，同级党组织与上级工会协商，做好“各委”候选人协商提名工作；
4. 筹备组向上级工会上报召开选举大会的请示，请示应包含相关内容(详见《关于召开×××公司工会第一次会员代表大会的请示》)，并附选举建议名单通气表和工会干部候选人呈批表。
步骤二：选举大会会议流程

宣读上一级工会同意成立工会的批复，举手表决的形式通过筹备情况工作报告、代表资格审查报告、通过大会选举办法，通过正式候选人名单、选举工作人员名单，选举产生第一届工会委员会和经费审查委员会。选举大会结束后分别召开第一届工会委员会第一次全体会议选举工会主席、副主席，提名并举手表决通过女职工委员会主任、委员名单，提名并举手表决通过工会劳动法律监督委员会主任、委员名单；以及第一届经费审查委员会第一次全体会议选举经审主任、副主任。最后 举行闭幕式，宣布选举结果，请新当选工会主席表态发言，单位领导讲话，上级工会领导讲话，宣布大会闭幕，奏国际歌；
