登记业务相关材料要求

一、首次申领证书所需材料 
凡具备《基层工会法人登记管理办法》规定条件的基层工会，应当于成立之日起六十日内，向登记管理机关申请工会法人资格登记。所需材料如下： 
1.《工会法人资格登记申请表》（一式三份）； 
2.上级工会同意工会成立（筹备组）文件；
3.上级工会对本届工会委员会、经费审查委员会选举结果的批复，批复应有文号并明确任期； 
4.工会主席身份证复印件； 
5.经办人身份证复印件； 

二、到期换届选举或有变更事项时申领证书所需材料 
取得工会法人资格的基层工会变更名称、住所、法定代表人等事项的，应当自变更之日起三十日内，向登记管理机关申请变更登记，并提交如下材料：
1.《工会法人变更登记申请表》（一式三份）； 
2.证明文件：上级工会同意更名的批复；上级工会对本届工会委员会、经费审查委员会选举结果的批复；上级工会对主席增补报告的批复等文件，批复应有文号并明确任期。 
变更住所无需提供有文号的批复文件，应提供由上级工会出具或盖章的地址变更说明，说明应注明工会地址由原来的某地变更为现在的某地。 
登记管理机关的变更无需提供有文号的批复复印件，应提供相关情况的纸质说明一份，并加盖上级工会公章。 
3.工会主席变更时，应提交新任主席的身份证复印件； 
4.经办人身份证复印件； 
5.证书原件。

三、证书遗失或到期时申领证书所需材料 
已经取得十八位统一社会信用代码的基层工会，工会委员会仍在有效届期内且证书使用期限未满，并无任何变更事项时证书遗失；工会委员会仍在有效届期内，但证书有效期满且并无任何变更事项时，补（换）领证书，需提交如下材料：
1.《工会法人资格证书》补（换）领申请表（一式三份）；  
2.上级工会关于主席任期批复件，批复应有文号并明确任期。 
3.遗失公告。如证书遗失，应主动于一个月内在报刊或网络上发布公告，声明遗失证书作废，并注明遗失主体、遗失时间、证书名称及编号等详细内容。 
4.情况说明。遗失或到期换证，都需出具由上级工会加盖公章的情况说明一份，说明补（换）证的具体原因。 
5.工会主席身份证复印件； 
6.经办人身份证复印件； 
7.证书原件。
如本届工会委员会届期已过，无法按时进行换届选举，且无变更事项，申请延期换届领证，需提交如下材料： 
1.《工会法人资格证书》补（换）领申请表（一式三份）； 
2.上级工会关于本届主席任期批复件，批复应有文号并明确任期； 
3.上级工会出具的延期换届选举的批复，批复应注明延期的具体时限； 
4.工会主席身份证复印件； 
5.经办人身份证复印件； 
6.证书原件。 
延期换届选举需经上级工会批准，延期时间一般不超过半年，且只可延期一次。 

四、工会法人资格注销时所需材料 
1.《工会法人注销登记申请表》（一式三份）； 
2.上级工会同意撤销的文件或向上级工会备案撤销的文件，文件应有文号； 
3.上级工会出具盖章的经费、资产清理及债权债务完结的证明等材料； 
4.工会主席身份证复印件； 
5.经办人身份证复印件； 
6.证书原件。 
申请注销登记的情形有：一是基层工会在单位终止或被撤销时，基层工会相应撤销，并需要向上一级工会备案；二是基层工会经会员大会或会员代表大会通过，并报上一级工会批准撤销，上级工会出具同意撤销的文件。 

五、申请《工会统一社会信用代码》证书时所需材料
符合《基层工会法人登记管理办法》第三十四条规定的主体，可申请办理《工会统一社会信用代码》证书。包括： 
县以上各级地方总工会派出的工会工作委员会、工会办事处等工会派出代表机关，工会会员不足二十五人仅选举组织员或者工会主席一人主持工作的基层工会。需提交如下材料： 
1.《工会统一社会信用代码申请表》（一式三份）； 
2.工会派出代表机关设立的批复； 
3.工会派出代表机关负责人任免的批复文件或上级工会关于本届主席任期批复的复印件，附件应有文号并明确任期；
4.经办人身份证复印件；
5.负责人的身份证复印件。

六、上述所有登记事项的相关证明材料，应经所属市级产业工会审核，审核通过后加盖市产业工会章。市级产业工会应认真审核证明材料，包括文书和证件是否齐全、文件内容是否规范、填报信息与实际情况是否相符等。如遇到特殊情况或疑难问题难以鉴定判断的，应及时向基层工会和知情人员了解情况，研究、确定处理办法。
[bookmark: _GoBack]七、法人证书登记办理地址：杭州市上城区东宁路501号市职工服务中心窗口，咨询联系电话：87161233。
八、各区、县（市）总工会所属的基层工会办理工会法人资格登记事宜，到各区、县（市）总工会办理，办证地址及联系电话如下：


	
	杭州市各区县总工会基层工会法人登记办理汇总

	序号
	单位名称
	地址
	联系人
	办公电话
	邮编

	1
	杭州市上城区总工会
	浙江省杭州市上城区庆春东路1号南楼424
	阮文娟
	0571-87820160
	310002

	2
	杭州市拱墅区总工会
	浙江省杭州市拱墅区绍兴路555号2号楼2楼44号窗口
	杨林
	0571-56667062
	310015

	3
	杭州市西湖区总工会
	浙江省杭州市西湖区莲花街130号工人文化宫503
	许琴婷
	0571-87979720
	310013

	4
	杭州市滨江区总工会
	浙江省杭州市滨江区春晓路钱塘春晓大厦9楼
	严叶婷
	0571-81187701
	310051

	5
	杭州市萧山区总工会
	浙江省杭州市萧山区通惠中路128号
	章敏捷
	0571—83712015
	311201

	6
	杭州市余杭区总工会
	浙江省杭州市余杭区五常西溪软件园五常综合大楼一楼余杭区总工会职工服务中心
	朱晶晶
	0571-86139999
	311100

	7
	杭州市临平区总工会
	浙江省杭州市临平区临平街道沿山路13-15号
	詹芦军
	0571-89089199
	311100

	8
	杭州市钱塘区总工会
	浙江省杭州市钱塘区迎康路28号413
	姜兆辉
	0571-89536482
	311199

	9
	杭州市富阳区总工会
	浙江省杭州市富阳区富春街道鹳山路20号
	洪佳加
	0571-63318772
	311400

	10
	杭州市临安区总工会（职工服务中心）
	浙江省杭州市临安区锦城街道钱王大街28号职工之家一号楼二楼
	郑琳珺
	0571-63968585
	311300

	11
	杭州市桐庐县职工服务中心
	浙江省杭州市桐庐县城南街道迎春南路422-424桐庐县总工会职工服务中心
	方琴霞
	0571-64622707
	311500

	12
	杭州市淳安县总工会
	浙江省杭州市淳安县千岛湖镇环湖北路377号淳安行政服务中心二楼
	姚长进
	0571-64821130
	311700

	13
	杭州市建德市总工会
	浙江省杭州市建德市新安江街道明珠路272-1金色阳光9幢建德市总工会
	黄燕芬
	0571-64723092
	311600



