本级工会变更批复文件（样例）

文件抬头须与工会公章名称一致。《中华全国总工会关于企业集团建立工会组织的办法》（总工发〔2018〕23号）第十条明确规定：集团工会的名称，为“企业集团工商登记名称＋工会（联合会）委员会”。集团所属子公司的工会组织名称，为“子公司工商登记名称＋工会委员会”；
需要明确变更事项；
需要明确届次，更换主席的需要明确任期；
上级工会盖章，与申请表中的上级工会应为一家工会。
（下文有具体样例）
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中国张三集团有限公司工会委员会

XX集团工发(2023)3号

关于中国张三集团北京分公司工会委员会补选工会主席选举结果的批复


中国张三集团北京分公司工会委员会:


你们《关于中国张三集团北京分公司工会委员会第四届第三次会员代表大会替补工会委员和补选工会主席选举结果的报告》(北京分工文(2023)2号)收悉。经中国张三集团有限公司工会委员会第二届十四次工会委员会审议通过，同意替补高二同志为中国张三集团北京分公司工会委员会第四届工会委员会委员，任期至届满。（2024年11月1日届满）

特此批复。
（出批复的工会盖章）

2023年3月1日
