法人证书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。

6、 上述所有登记事项的相关证明材料，应经所属省级产业工会审核，审核通过后加盖省产业（厅、局、企业）工会章。省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。
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