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内容概要

　　《工会组织委员速查手册》包括了第一章 工会组织委员工作概述、第二章 工会基础知识、第三
章 工会组织制度、第四章 工会组织结构和机构人员编制、第五章 基层工会组织等。
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第一章 工会组织委员工作概述第二章 工会基础知识第三章 工会组织制度一、全国建立统一的中华全
国总工会二、以同级党组织领导为主，接受同级党组织和上级工会组织的双重领导三、民主集中制度
四、产业与地方相结合的组织领导原则五、会员代表大会制六、基层工会会员代表大会代表常任制七
、民主选举制八、工会委员会委员和经费审查委员会委员的替补、增补制九、联合制、代表制十、上
级工会派员指导职工组建工会原则十一、关于建立工会经费审查委员会的制度十二、关于建立女职工
委员会的制度十三、工会组织的建立与撤销制度第四章 工会组织结构和机构人员编制一、工会组织结
构（一）中华全国总工会与工会的全国组织（二）地方总工会与工会的地方组织（三）基层工会组织
二、工会组织机构设置与人员编制第五章 基层工会组织一、建立基层工会组织二、基层工会的组织体
制与机构设置（一）基层工会委员会（二）工会分会（三）专门工作委员（工作委员会）（四）工会
小组（五）企业集团公司工会第六章 基层工会组建与换届选举程序一、基层工会组建程序（一）成立
基层工会筹备小组（二）组织发展会员，选举工会小组长（三）民主选举产生基层会员代表大会代表
并审查（四）产生基层工会委员会候选人（五）其他准备工作（六）正式召开基层工会会员（代表）
大会选举（七）后续事宜与申请社团法人资格（八）简化工会组建二、基层工会换届改选工作（一）
换届改选的筹备工作与程序（二）正式召开工会会员（代表）大会换届改选三、企业二级工会（分工
会）的产生四、探索基层工会主席直选第七章 乡镇（街道）、村（社区）工会组织建设一、乡镇（街
道）工会建设二、村（社区）工会组织建设第八章 搞好基层工会工作的载体一、建设“职工之家二、
建设“职工小家三、开展“双爱双赢”活动第九章 工会会员管理一、职工有加入工会的权利二、会员
人会管理三、工会组织委员如何发展工会会员四、会员的权利和义务五、工会会员会籍管理（一）会
员档案管理（二）会员组织关系接转（三）保留和恢复会员会籍（四）办理会员退会（五）开除会员
会籍（六）特殊情况下的会籍管理六、会员教育工作第十章 工会干部队伍建设一、工会干部队伍建设
二、工会领导班子三、工会主席的配备四、工会干部管理原则五、选拔任用、调整、任免工会干部的
原则与程序规定六、大力培养工会干部七、培养发展工会积极分子八、工会干部素质提升九、工会干
部的权益维护与保障第十一章 其他工作一、做好工会经费收缴监督工作二、工会印章管理三、做好工
会组织工作总结与计划四、做好工会组织的考核工作五、组织评选表彰工会先进集体和个人附录关于
基层工会会员代表大会代表实行常任制的若干暂行规定工会基层组织选举工作暂行条例中华全国总工
会关于印发《基层工会法人资格登记办法》的通知关于切实做好农民工会员会籍管理的紧急通知
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章节摘录

　　（2）掌握较多的市场经济知识　　工会干部要懂得本行业经济建设基本知识，对本行业经济建
设做系统的研究。
因为企业里众多思想问题存在于生产经营之中，抓住了企业生产经营中的思想问题，也就容易抓住企
业的主要矛盾和职工最关心的企业发展问题，因此，了解经济、熟悉经济、懂得经济是工会干部应有
的素质。
　　（3）具备较强的服务职工群众观念　　作为工人阶级的群众组织，工会要充分发挥桥梁纽带作
用，组织和集中群众的智慧，通过与职工群众的接触，了解职工群众所需、所想，从而对症下药，积
极主动地为群众做工作，帮助职工群众解决思想、学习、工作、生活中存在的困难和问题，组织各项
活动，调动职工群众工作的积极性，充分发挥工会的作用。
　　（4）具备较高的工会业务水平　　维护职工群众利益是一项政策性强、难度大的工作，要求工
会干部精通业务，熟悉法律、法规、方针、政策和各项规章制度，同时也要掌握维护程序和方法，不
断提高维护能力政策水平。
一方面要宣传教育职工正确认识和处理国家、企业、个人三者利益关系，识大体，顾大局，充分认识
和理解企业面临的实际困难，与企业共渡难关；另一方面要加强对《劳动合同法》《劳动争议调解仲
裁法》等法律法规的学习，提高运用法律武器维护职工权益的能力。
　　⋯⋯
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