《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：按提示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（或单位主体）的国民经济行业分类代码：点击下拉菜单选择所属领域。

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
4、 所在单位（或单位主体）的单位类别：点击下拉菜单选择单位所属类别。

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  
500、机关  600、个体经济组织
5、 单位地址：分三部分填写，先点击“区县（开发区）”前面的下拉菜单，确定所属区县（开发区）；随后点击“街道（乡）”前面的下拉菜单，确定所属街道或乡镇；最后手工填写单位所在具体地址。

6、 单位邮编：填写单位实际所在地邮编。
7、 上级工会：

（1）由下拉菜单选择与手工录入两部分组成；
（2）下拉菜单分为五个层级，第一层级为10个选项，分别是市总工会九大工会（工委）及北京市市直机关工会工委，其中“教育工会”、“国防工会”、“金融工委”、“北京市市直机关工会工委”没有扩展下拉菜单，属于上述四个系统的单位直接点击所属系统名称；

（3）“制造业工委”、 “建筑业工委”、“服务业工委”、 “交通运输业工委”、“机关事业工委”有第二层级扩展下拉菜单，列举了本系统内的局总公司名称，点击工委名称前面的加号会立即出现；属于上述五个系统的单位直接点击所属局总公司级市总直属基层工会；

（4）区县（开发区）总公司工会有二级、三级、四级、五级四类扩展下拉菜单，点击名称前面的加号会立即出现；

第二层级扩展下拉菜单列举18区县及经济技术开发区工会，第三层级扩展下拉菜单分别列举18区县辖区内工会组织具体分类：“区县（开发区）直属”、“ 区县（开发区）级工会联合会”、“ 街道（乡镇）工会（联合会）”，属于区县直属或区县级工会联合会的单位直接点击所属系统，并在手工录入区域内填写具体上级工会名称；

属于街道（乡镇）工会（联合会）系统的单位继续点击名称前的加号打开第四级扩展下拉菜单，列举出区县辖区内的街道乡镇名称，点击街道乡镇名称前的加号，打开第五级扩展下拉菜单具体分为三类：“街道（乡镇）直属”、“街道（乡镇）级行业工会联合会”、“社区（村）联合工会”，填报单位直接点击所属系统，并在手工录入区域内填写具体上级工会名称。

社区（村）联合工会是由不具备独立成立委员会单位的工会小组、下岗失业人员、外来务工人员、家政服务员、护工以及其他灵活就业的个体会员组成。社区（村）联合工会是会员或工会小组的联合，是最基层的工会组织形式，联合工会下不应当再有工会委员会；

（5）若上级工会为各级直属工会或联合工会时，则本单位工会名称与上级工会名称相一致。

8、 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；

9、 建会时间：点击下拉菜单选择工会成立的年、月；

10、 工会负责人、联系电话：手工录入；

11至14项填报内容中，会员数应小于或等于职工数；且职工总数应分别大于或等于女职工总数、所含外来务工人员总数、所含外来务工人员女工总数；

15、 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；

16、 填表人：手工录入

17、 填表日期：点击下拉菜单选择。
