
流程图 1

市级困难职工建档流程图

（保障工作部）

困难职工向基层工会申请建档或基层工会

主动掌握困难职工基本情况计划为其建档

基层工会调查核实困难职工家庭情况，初步确

定符合建档（2 个工作日）收集困难职工相关建

档资料

基层工会将困难职工相关信息上报，县（市、区）、

市直园区总工会进行审核认定（1 个工作日）

市总工会对审核通过的进行复核备案，纳入困难职工

档案管理（0.5 个工作日）

现场申请地址：各基层工会（即：乡镇<街道>工会、产业

<行业>工会、企业工会等）

经办人：市总工会刘艳 0825-2988706；各县（市、区）、

市直园区总工会工作人员；各基层工会工作人员

业务咨询电话：何娟 0825-2988579
科室负责人：邓旭平 0825-2988579
承诺办结时限：8.5 个工作日

资料清单：

1.帮扶申请书

2.身份证、户口簿、社保卡

复印件

3.收入证明（困难职工所在

单位提供）

4.致困因素支出佐证

基层工会填写《困难职工建档表》。确定困难职工建档

层级，进行建档公示（5 个工作日）
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帮扶申请书

我是（工作单位或家庭住址）职工（居民），（姓名），（性

别），身份证号： ，家庭人口数 人。家庭总

收入 元，家庭年度必要支出： 元（由于患病、

子女上学、残疾及其他特殊原因等造成的支出费用，应提供依据），

家庭人均月纯收入 元。

家庭致困原因：（收入低、子女上学、下岗失业、残

疾、疾病、重大意外等，可多选）。

其他情况说明：

。

鉴于上述情况，特向工会组织申请帮扶救助。

本人对该申请书内容的真实性负责。如有虚假，本人愿承担

相关所有责任。

申请人： （签名加盖手印）

联系电话：

年 月 日
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个人收入证明（样本）

兹有 先生/女士是我 （单位全称）

在职职工，身份证号码为： ，于 年 月入职

我单位，从事 工作。

经核实，该员工月均收入为人民币 万 仟 佰 拾 元整

（￥ ）。（指近 6 个月工资性收入的平均值，包括各类工资、

奖金和补贴，扣除个人缴纳的所得税、社保支出）

特此证明。

单位地址：

联 系 人：

联系电话：

单位盖章：

年 月 日

注：1.所填写姓名与户口簿、身份证必须一致；

2.所有文字书写规范，无涂改；

3.盖章为单位印章或单位劳动人事部门印章有效，加盖完整、清晰；

4.以上收入证明，将作为审核申请工会困难帮扶之用，请有关单位提供真实可靠

的收入证明。如有必要，相关工会将向用人单位核实。
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流程图 2

职工法律援助申请流程图

（法律工作部）

职工法律援助

当事人向市总工会（法律援助窗口、

多元化解中心）书面提出法律援助申

请并备齐相关资料。自申请之日起 2
个工作日内告知是否受理。

受理，指派律师（调解

员）1 个工作日内联系受

援助职工，提供法律援

助。

不予受理，说明理由，

告知其他途径。

资料清单：

1.《遂宁市工会法律援助申请

表》或申请书;
2.本人身份证或其他能证明

个人身份的证明材料、代理申

请人应当提交有代理权的证

明；

3.申请事项的基本情况以及

证据资料。

现场咨询地址：

1.法律援助窗口（市民中心 3号花瓣一楼民生区 D16 窗口）

2.市仲裁院工会法律服务站

（遂宁市船山区遂州中路 682号附 10 号）

经办人

1.窗口经办人：喻茹楠 0825-2239651
2.工会法律服务站:工会维权律师 0825-5821009
科室负责人：熊文勇 0825-2988589
法定办结时限：无

承诺办结时间：３个工作日
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劳动争议调解申请书

申请人（自然人姓名、性别、年龄、民族、职业、单位或

住址，法人及社会组织的名称、地址、法定代表人姓名和职

务）：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

被申请人：

劳动争议调解请求：

事实及理由：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

＿＿

特申请 予以调解。

申请人（签名）＿＿＿＿＿＿

申请日期＿＿年＿＿月＿＿日
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遂宁市总工会职工服务中心法律援助 申请表

编号： 填报日期： 年 月 日

*姓名 *民族 *性别 *政治面貌 *出生日期 *身份证号 *健康状况*残疾类别 *身份 *劳模类型

*住房类型 建筑面积 邮政编码 *联系电话 *工作时间*所属行业 *婚姻状况 *户口类型

*家庭住址 工作单位 是否单亲 企业状况 *是否农民工

*本人月平均收入 家庭年度总收入*家庭人口家庭年人均收入 户口所在地行政区划 *困难类别 *是否进入低保

家

庭

成

员

姓名 *关系 性别 *政治面貌 出生日期 *身份证号 *健康状况 月收入 *身份 单位或学校

*申请法律援助主要原因

所附附件
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（注：带*栏必填）

遂宁市总工会职工服务中心制

基层工会

或区域工

会意见

工会法律

服务中心

意见

市总工会

经济

法律部

意见

市总工会

审查意见
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流程图 3

工会法人资格登记流程图

（法律工作部）

单位提出申请、变更、注销法人资格

登记（市民中心法律援助窗口）。
申请文件资料不齐备，

一次性告知所缺资料。

资料齐备，工作人员审查办理，颁发《工

会法人资格证书》，赋予统一社会信用

代码。（0.5 个工作日）

业务咨询地址：市民中心 3号花瓣一楼民生区 D16 窗口

窗口经办人：喻茹楠 0825-2239651

科室负责人：熊文勇 0825-2988589

法定办结时限：15 个工作日

承诺办结时限：0.5 个工作日

服务项目 资料清单

新申办工

会法人资

格登记

1、《工会法人资格登记申请表》三份，在申请工会意见处盖单位公章；

2、上级工会对成立工会委员会批复文件和选举工会主席批复文件的原件、复

印件各一份；

3、工会法定代表人（工会主席），经办人身份证原件、复印件一份。

基层工会

变更工会

主席

1、《工会法人变更登记申请表》三份，在申请工会意见处盖工会委员会公章；

2、上级工会同意换届的批复和本届工会主席任职批复文件的原件、复印件各

一份；

3、本届工会主席，经办人的身份证原件、复印件一份；

4、《工会法人资格证书》原件。

基层工会

变更工会

名称

1、《工会法人变更登记申请表》三份，在申请工会意见处盖工会委员会公章；

2、上级工会同意变更工会名称的批复和本届工会主席任职批复文件的原件、

复印件各一份；

3、本届工会主席，经办人的身份证原件、复印件一份；

4、《工会法人资格证书》原件。

基层工会

跨市迁址

1、《工会法人变更登记申请表》三份，在申请工会意见处盖工会委员会公章；

2、工会主席、经办人身份证复印件各一份；

3、《工会法人资格证书》原件 。

基层工会

法人证书

到期换证

1、《工会法人资格变更登记领申请表》三份，在申请工会意见处盖工会委员

会公章；

2、上级工会同意换届的批复和本届工会主席任职批复文件的原件、复印件各

一份；

3、本届工会主席，经办人的身份证原件、复印件一份；

4、《工会法人资格证书》原件。

工会法人

证书遗失

补办

1、《工会法人资格补（换）领申请表》三份，在申请工会意见处盖工会委员

会公章；

2、上级工会同意换届的批复和本届工会主席任职批复文件的原件、复印件各

一份；

3、本届工会主席，经办人的身份证原件、复印件一份；

4、刊登遗失公告的报纸 。

基层工会

法人注销

登记

1、《工会法人注销登记申请表》三份，在申请工会意见处盖上工会委员会公

章；

2、《工会法人资格证书》原件；

3、上级工会出具基层工会经费、资产清理及债权债务完结证明及同意注销的

批复；

4、工会主席、经办人身份证复印件各一份；

5、机构合并或注销资料。
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工会法人资格登记申请表

工会名称

填报时间 年 月 日

中华全国总工会监制
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填表与登记说明：

一、本表一式三份，由申请单位逐项填写，加盖公章后

报登记管理机关审查登记。

二、申请单位非新建的（成立时间一年以上），应自查

经费资产，并如实填报自查结果；申请单位新建的（成立时

间不满一年），免予经费资产自查，由工会负责人承诺经费来

源有保障，并由工会主席签名。

三、表中工会组织简况栏中的审批单位是指批准设立本

工会组织的上一级工会；收入情况栏中的其他收入是指除会

费、经费收入以外的各种收入。

四、登记管理机关收到本表后，应按中华全国总工会《基

层工会法人登记管理办法》的规定进行审查、核准、登记。

五、经审查合格后，由县、市（地）或省级地方总工会

向该工会组织颁发《工会法人资格证书》。

六、本表由登记管理机关存档一份、申请单位留存一份、

上级工会备案一份。
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工会名称 电 话

住 所 邮 编

工会组织

简 况

根据《中国工会章程》，于 年 月 日经工会会员（代表）大

会选举产生（预备会议确认产生）第 届工会委员会，任期 年。

审批单位 审批文号

职工人数 会员人数

专职干部

人 数

本届工会

主席姓名

非

新

建

工

会

收入

情况

合计

上年累计

结余

（万元）

年会员缴纳

会费收入

（万元）

年 2%拨缴工会

经费本级留成

收入（万元）

其他收入

（万元）

资金

情况

合计
固定资产

（万元）

流动资金

（万元）
其他

申请单位承诺以上填报信息真实有效，并愿意承担相应法律责任。

工会主席签名：

新建

工会

申请单位承诺工会经费来源有保障。

工会主席签名：

场所

情况

合计
办公场所

（㎡）

活动场所

（㎡）
其他

-11-



工

会

主

席

姓名 性别 民族

出生

年月

文化

程度

政治

面貌

现任工会

职务
专职兼职

本届任职

起始时间

加入工会

组织时间

现任其他

职务

电话

手机

身份证号

申请单位

经办人
身份证号

电话

手机

申请工会

意见
工会主席签名: （申请工会印章）

年 月 日

地方工会

审查意见 （印 章）

年 月 日

登记管理

机关审核

意见
（印 章）

年 月 日

发证日期 统一社会信用代码
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工会法人变更登记申请表

工会名称

填报时间 年 月 日

中华全国总工会监制
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项目 原登记确认事项 申请变更登记事项

工会名称

住所

法定代表人

登记管理机关

统一社会信用代码

上级工会批准
变更文号

申请变更原因

申请单位经办人

姓名 身份证号码

电话 手 机

变更后法定代表人

姓名 身份证号码

电话 手 机
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申请工会意见 工会法定代表人签名: （申请工会印章）

年 月 日

上级工会
审查意见

（印 章）

年 月 日

登记管理机关
审核意见

（印 章）

年 月 日

注：1.仅变更住所或登记管理机关的无需填写上级工会批准变更文号。

2.法定代表人没有变更的无需填写变更后法定代表人信息。
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《工会法人资格证书》补（换）领申请表

工会名称

填报时间 年 月 日

中华全国总工会监制
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工会名称 电 话

统一社会信用代码 原证书编码

住 所 法定代表人

申请单位经办人
姓名 身份证号码

电话 手机

补（换）领原因

申请工会意见
工会法定代表人签名: （申请工会印章）

年 月 日

上级工会
审查意见

（印 章）

年 月 日

登记管理机关
审核意见 （印 章）

年 月 日
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工会法人注销登记申请表

工会名称

填报时间 年 月 日

中华全国总工会
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工会名称 电 话

统一社会信用代码 证书编码

住 所 法定代表人

申请单位经办人
姓名 身份证号码

电话 手机

注销原因

上级工会同意撤销
工会文件名称
（含文号）

申请工会意见
工会法定代表人签名： （申请工会印章）

年 月 日

上级工会
审查意见

（印 章）

年 月 日

登记管理机关
审核意见

（印 章）

年 月 日
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