附件2：
《会员所在单位基本信息登记表》填表说明

1、单位名称。手工录入所在单位全称，应与单位组织机构代码证上的名称一致。

2、所在单位组织机构代码。按要求手工录入所在单位的组织机构代码，不是工会组织机构代码；无组织机构代码的单位统一填写00000000-0。

3、所在单位工会组织机构代码。按要求手工录入所在单位工会组织的组织机构代码。

4、所在单位行政区划代码（6位）：
   460105 海口秀英区 460106 海口龙华区 460107 海口琼山区 460108 海口美兰区 

   460200 三亚市     469001五指山市   469002琼海市      469003儋州市

   469005文昌市     469006万宁市     469007东方市      469025定安县

   469026屯昌县     469027澄迈县     469028临高县      469030白沙县

   469031昌江县     469033乐东县     469034陵水县      469035保亭县

   469036琼中县     469037西沙群岛   469038南沙群岛    469039中沙群岛的岛礁及其海域
5、所在单位（或单位主体）的单位类别：
110．国有企业  120.集体企业  130.股份合作企业  140.联营企业  151.国有独资公司  

159.其他有限责任公司  161.股份有限公司中的国有控股公司 169.其他股份有限公司   

170.私营企业  190.其他内资企业  200.台港澳商投资企业  300.外商投资企业  
400.事业单位  500.机关  600.个体经济组织
6、所在单位（或单位主体）的国民经济行业分类代码：
01.农、林、牧、渔业  02.采矿业  03.制造业  04.电力、燃气及水的生产和供应业  05.建筑业  06.交通运输、仓储及邮政业07.信息传输、计算机服务和软件业  08.批发和零售业 09.住宿和餐饮业  10.金融业  11.房地产业  12.租赁和商业服务业13.科学研究、技术服务和地质勘查业  14.水利、环境和公共设施管理业  15.居民服务和其他服务业 16.教育17.卫生、社会保障和社会福利业  18.文化、体育和娱乐业  19.公共管理和社会组织  20.国际组织

注：公共管理和社会组织包括党政机关、人民法院、人民检察院、人民政协、民主党派、工青妇和其他群众团体
7、所在单位（或单位主体）的产业类别代码:（在表格下拉菜单中只列到了第F03项，其余项省略未列出，请对照下列内容按实际来选择相应的选项编号。）
A01. 国家铁路运输企业    A02. 铁路设备企业    A03. 铁路建筑企业   A04. 铁路物资企业   A05. 铁路通讯企业   A06. 地方铁路企业   B01. 民航产业     C01. 中央银行    C02. 银行业    C03. 证券业    C04. 保险业    C05. 其他金融活动    D01. 教育产业   D02. 文化产业    D03. 体育产业    D04. 卫生产业    D05. 科研产业    E01. 交通运输、仓储业    E02. 建筑业     E03. 房地产业     E04. 燃气及水的生产和供应业     E05. 水利、环境和公共设施管理业    F01. 煤炭   F02. 电力   F03. 石油石化   F04.化工医药行业   F05.国土资源系统    G01.机械装备制造产业    G02.冶金产业   G03.建筑材料产业  H01.邮政  H02.电信   H03.电子信息       J01.财贸产业     J02.轻工业     J03.纺织产业     J04.烟草行业    K01.农牧渔产业    K02.气象系统      K03.监狱系统      K04.林业系统    K05.水利产业   Z00.无明确产业类别。
8、所在单位（或单位主体）的控股情况代码：
1、 国有控股   2、 集体控股    3、 其他

9、单位地址。分三部分手工录入，先确定所属市县（区）；随后确定所属乡镇或街道；最后填写单位所在具体地址。

10、单位邮编。填写单位实际所在地邮编。

11、工会名称。手工录入工会组织全称，与上级工会的批复相一致。
12、上级工会。手工录入，具体填写上级工会组织名称的全称，如果是双重领导的基层工会组织，填写时注明双重领导的工会组织名称的全称。
13、工会组织形式。在下拉菜单中按实际情况进行选择。
14、基层工会组织三个委员会。在工会委员会、经费审查委员会、女职工委员会中进行选择。
15、16：建会时间、女职委成立时间。手工录入，按年份4位，月份2位的要求填写，如2000年1月，就在年前面的空格内填写2000，在月前面的空格内填写01。
17、18、19：工会主席、经审主任、女职委主任及联系电话、传真。手工录入，填写联系电话时可填写手机或座机号码，前一空格内填手机号码，后一空格内填座机号码。
20、21：工会是否签订了集体合同、是否推进工资集体协商。从下拉菜单中按实际情况对每一项进行选择。
22、工会是否独立核算，并开设工会账户。从下拉菜单中按实际情况进行选择。
23、24、25、26、27：年度工资总额、地税管理代码、工会账户账号、工会账户全称、工会账户开户行。手工录入，地税管理代码应与单位（企业）在地税局征管系统中所使用的管理代码一致。
28、29、30、31：单位职工总数、所含女职工总数、农民工总数、女农民工总数。手工录入。
32、33：工会专（兼）职干部人数、专职干部人数（指基层工会中不从事其他工作，专门从事工会业务工作的干部数量）、兼职干部人数（指基层工会中兼职从事工会业务工作的干部数量）。社会化职业工会工作者人数。按照相应的空格进行手工录入，其中专职干部人数和兼职干部人数之和要与工会专（兼）职干部人数相等。

34、35、36、37、38、39：专职工会工作人员数（指基层工会中不从事其他工作，专门从事工会业务工作的人员数量）、兼职工会工作人员数（指基层工会中兼职从事工会业务工作的人员数量）、本级工会专职女职工工作人员数（指在本级工会中专门从事或以从事女职工工作为主的工会工作人员数量）、本级工会兼职女职工工作人员数（指在本级工会女职工组织中担任一定职务〈如：女职工委员会委员〉，但以其他工作为主，兼做女职工工作的人员数量）、专职工会工作人员年龄构成、专职工会工作人员文化程度构成。在相应对应的空格内手工录入。
45、46：社保编号、社保人数。按实际情况手工录入，没有社保编号的，社保编号和社保人数的请填0。
47、填表人。手工录入。

48、填报日期。手工录入，按年份4位，月份2位，日2位的要求填写，如2000年1月1日，就填写成20000101。
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