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内容概要

基层工会干部参加工会理论和业务培训机会少、工作任务繁重。为减轻他们的工作负担，让他们能快
速、准确、高效完成工会工作任务，笔者集多年工会干部教育培训与工会实践经验，参阅了大量工会
业务理论书籍，汇集了多位名家业界思考精华，编著了这本《基层工会工作实务操作指南》，意在让
每一位基层工会干部能在工作中尽快进入角色。
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作者简介

韩焕如
太原工会干部学校副校长、副教授。从事工会干部培训教育工作近30年，为太原市企业、事业单位、
机关的广大基层工会干部和职工代表讲授工会理论、职代会理论知识300余场，工会干部听众达20000
余人次。教学之余注重工会理论研究与探讨，发表的10多篇工会理论文章散见于《工人日报》《中国
工会论文选编》《学习宣传实践中国特色社会主义工会发展道路有奖征文——获奖作品集》《山西工
人报》《山西工运》等国家级、省级报刊。被聘为《新编“十二五”全国工会干部岗位培训与业务能
力提升辅导教材》编委，编著有《工会趣味文体娱乐活动小百科》等著作。
王建平
现就职于太原市总工会。先后在太原工人北文化宫、太原市总工会从事文艺宣传培训、办公室文秘、
工会干部培训、劳动保护、权益保障、法律维权、困难职工帮扶等工作。其小品、诗歌、散文、报告
文学等各种体裁文学作品散见于省市级报刊。二十余年来，撰写工会理论文章六十余篇，分别在《中
国工运》《山西工运》《山西工人报》《太原工会》等不同级别报刊发表，并有多篇理论文章分别荣
获全总、省总、市总等不同级别奖项。
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书籍目录

第一篇（认识篇） 工会总体工作
第一章 中国工会概述
对工会工作总体的把握，有助于我们了解中国工会昨天与今天的必然，理论与实践的衔接，对当下更
好地抓住工会工作重点和实践的入手细节，会有较为清晰的帮助。
第一节   中国工会的产生
第二节   中国工会的产生
第三节   中国工会的组织机构和职能
第四节   中国工会的方针和原则

第二章 基层工会概述
基层工会是中华全国总工会的最基层组织，直接联系和服务职工群众, 是工会全部工作和凝聚力、创
造力的基础,是落实工会各项工作的组织者、推动者和实践者,是基层工会会员和职工合法权益的代表
者和维护者。
第一节  基层工会工作
第二节  基层工会与上级工会工作对接

第二篇（操作篇） 基层工会工作实务
第一章 办公室工作
下面列举的是我们认为比较常见的基层工作全面工作。广大的基层工会干部可以根据工作减法与合并
同类项，将下列工作按实际需要加减合并，参考应用。
第一节   建立多渠道联系路径
第二节   几个关键性材料

第二章 组织部工作
组织部负责工会组织制度和领导体制的研究与制定；负责工会代表大会和全委会会议、职工代表大会
等具体组织工作；负责工会干部培训工作的统筹规划、宏观指导和综合管理；负责吸收本级职工入会
、下属工会成立、换届请示的审批、考察工作等。
第一节   组织部主要工作
第二节   会员（代表）大会
第三节   工会的换届选举

第三章 宣传教育工作
基层工会宣传教育工作是企业工会工作的一个重要内容，肩负着宣传党的方针政策及中国特色社会主
义工会理论；全面提高职工素质，促进企业精神文明建设活动；调查研究和反映职工的思想状况，开
展职工科学文化技术教育工作和职工文化体育活动，办好职工书屋创建、职工文化辅导站创建活动；
做好本单位工会工作的新闻报道和宣传工作。
第一节   工会宣传教育工作
第二节   创建学习型组织、争做知识型职工

第四章 经济技术工作
基层工会的经济技术工作，主要是组织职工开展社会主义劳动竞赛、合理化建议、技术比赛、技术创
新等群众性经济技术创新活动；承担推荐本单位优秀职工参加全国、省市级劳模和全国、省市“五一
”奖章、奖状、“工人先锋号”的评选工作；负责基层工会经济技术培训工作。
第一节   经济技术部主要工作
第二节   劳动竞赛与合理化建议
第三节   创建“工人先锋号”活动
第四节、劳动模范工作
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第五章 权益保障工作
主要职责是负责研究和参与职工劳动就业、收入分配和社会保险工作。重点是参与制定有关职工劳动
就业和收入分配的法律法规、政策与实施监督；参与制定有关职工养老保险、失业保险、医疗保险、
工伤保险、生育保险的法律法规和政策，监督社会保险基金的正确使用和有关社会保险法律法规与政
策的执行；参与涉及职工切身利益的物价、住房和社会救济等政策的制定与实施监督；指导和组织实
施送温暖工程，维护特困职工和困难职工群体的合法权益；参与退休职工有关政策的研究制定。
第一节   工会劳动合同和集体合同的关系
第二节   工会劳动合同工作
第三节   工会集体合同工作
第四节   工资集体协商

第六章 工会劳动保护工作
主要职责是负责参与和指导职工劳动保护工作。重点是参与国家及省市有关职业安全卫生法律法规和
政策措施的制定；监督检查安全生产、职工劳动保护等法律法规和政策措施的执行情况；参加省级建
设项目的劳动保护设施的审查验收；参加职工重大伤亡事故和严重职业危害的调查处理；监督企 业开
展职业安全卫生教育培训工作；承担省总安全生产监督委员会的日常工作。
第一节   工会劳动保护主要工作
第二节   基层安全生产责任与职工的权利义务
第三节  “安康杯”竞赛活动

第七章 工会女职工工作
工会女职工工作，是工会工作的重要组成部分。在接受同级和上级工会领导、完成同级和上级工会布
置的工作任务外，女职工工作的任务是，结合女职工群体特点、女职工现状和女职工生理特性，重点
要开展好以下四方面工作。
第一节   激励女职工创先争优建功立业
第二节   推动女职工培训学校的广泛建立
第三节   签订女职工权益保护专项集体合同
第四节   加强对困难女职工的帮扶力度

第八章 劳动关系和谐企业创建工作
和谐劳动关系是指劳动过程中的主体与客体之间的和谐关系，包括人与人、人与物（自然环境、劳动
条件）的关系。劳动关系和谐是社会和谐的重要基础。构建和谐稳定的劳动关系，是促进经济发展和
社会进步，推动和谐企业建设，是企业工会贯彻“促进企业发展、维护职工权益”工作原则的必然要
求，是企业工会维权工作的重要内容。
第一节   工会劳动争议预防工作
第二节   工会劳动法律监督工作
第三节   创建劳动关系和谐企业活动

第九章 工会财务与经审工作
工会财务工作是工会工作的重要组成部分，是工会开展各项工作的物质保证。收好、管好、用好工会
经费，是工会组织更好地表达和维护职工群众合法权益的内在保证。工会财务工作的好坏，直接影响
到工会职能的发挥，影响到工会组织与职工群众的关系。
第一节   工会财务工作
第二节   工会资产的使用和管理
第三节   工会经审工作

第十章 工会保障帮扶工作
工会保障帮扶工作的主要任务是维护职工的劳动经济权益。即维护好、实现好、和发展好广大职工的
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劳动就业权、劳动报酬权、社会保障权等各项经济权益，并通过发挥工会自身优势，协助党和政府努
力解决困难职工生产生活方面的实际困难和问题，促使广大职工共享社会经济发展的成果。
第一节   基层工会保障工作
第二节 基层工会帮扶工作

第十一章 企业民主管理工作
企业民主管理的目的是通过建立一定的制度，明确相应的职权，建立健全与制度相配套的动作程序，
一方面努力及时和全面传达企业经营管理者的真实情况，发展的目标规划以及现实存在的困难和问题
，另一方面充分反映和切实表达职工的真实意见和建议，既保证职工参与企业决策、管理和监督权利
的有效实现，又保证企业事业单位经营决策运营的科学性和可持续发展，构建和谐稳定的劳动关系，
实现劳资两利共谋发展的目标。
第一节   企业民主管理
第二节   职工代表大会
第三节   厂务公开
第四节 职工董事、职工监事制度

第三篇（方法篇）基层工会工作方法
第一章 工会工作一条线
为了便于基层工会干部掌握工会工作的基本框架，特工会理论与实践作如下梳理，也称为工会知识梳
辫子。
如果用简单的几句话概括，那么工会工作就是：一个中心，两个维护，三大作用，四项职能，五个建
设，六大机制。
第一节   一个中心
第二节   两个维护
第三节   三大作用
第四节   四项职能的演变
第五节   五个建设
第六节   六大机制

第二章 基层工会工作的基本思路
基层工会干部需要的是有针对性和可操作性的工作方法。理论与实践如何对接，是需要思考的层面。
我们把基层工会工作分为三个阶段：初级阶段、中级阶段和高级阶段。那么，每个工会干部都会对自
己的工作质量进行定位分析——自己在哪个阶段，哪个阶段是什么行动目标，每一个行动目标的责任
人是谁，每个阶段的重点工作是什么。下面是三个阶段的具体工作内容：
第一节   把工会建立起来
第二节   营造工会内部关系
第三节   开展工会核心业务

第三章  基层工会干部学点情商
学点情商知识，修炼一下情商智慧，可以帮助广大基层工会干部更好地在平凡的工作岗位上发挥作用
，最大限度地为党、政府和单位分忧，为广大的职工群众排忧，对进一步发挥桥梁和纽带作用具有不
可忽略的意义，对个人的成长、工作环境的和谐、家庭的和睦等，更有着长远的积极意义。
第一节   关于情商的修炼
第二节   工会干部应树立的六个思维
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