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2015 年主打畅销系列

本系列工会精品工具书的最大特点：非常实用，所有内容都是来自于全国各类型企
事业单位工会和各级工会组织的现行日常工作规范与工作流程、成功经验，由数位专家
从几千家工会提供的资料中耗时长达三年甄选编著，并让全国多家基层工会试用，在他
们提出许多修改、补充建议的基础上多次改编而成。

在出版过程中，得到了全国总工会有关部门、国资委群工局、中国劳动关系学院、全
国工会干部培训基地以及部分中央企业工会等单位领导的关心和帮助，在此，一并表示
感谢！

中国基层工会工作业务指导精品工具书

1.《工会劳动保护工作全书》

2.《工会女职工工作全书》

中国言实出版社 2014 年 9 月最新出版，大 16 开精装，环保轻型纸印刷，封面四色特殊
工艺制作，190 余万字，定价 380 元，ISBN 978-7-5171-0400-1。

全书共分十五章，分别对新形势下工会女职工工作诸多方面的问题作了较详尽的阐述，
并附录有基层工会女职工工作经验和案例分析。本书的特点是注重理论与实际相结合，既讲
理论，更重方法，便于实际工作中操作应用。本书既可作为工作指导参考用书，又是较好的基
层工会女职工干部的培训教材。

目录简介
第一章 组织工作标准与流程
第二章 民主管理工作标准与流程
第三章 群众生产工作标准与流程
第四章 劳动保障工作标准与流程
第五章 宣教及文体工作标准与流程
第六章 女工及财务工作标准与流程
第七章 基层工会管理规范与模板
附 录 工会常用政策法律法规精选

3.《工会日常工作规范与业务流程实务全书》

中国言实出版社 2014 年 9 月最新出版，大 16 开精装，环保轻型纸印刷，封面四色特殊
工艺制作，150 余万字，定价 380 元，ISBN 978-7-5171-0685-2。

本书主要由工会各项工作规范与工会业务流程组成。主要对工会的组织工作、民主管理
工作、群众生产工作、劳动保障工作、宣传教育及文体工作、女工及财务工作等六个方面进行
系统介绍。为适应新形势下工会日常工作的实际要求和读者的需要，提供了工会工作规范化
建设的实施方案、规范文本及工作流程的模板，本书出版以来，其实用性很受使用单位欢迎。

4.《工会主席工作全书》

目录简介
第一讲 企业工会性质
第二讲 企业工会地位
第三讲 企业工会基本职责和职能
第四讲 企业工会作用
第五讲 企业工会与企业党组织的关系
第六讲 企业工会与企业行政的关系
第七讲 企业工会与企业职工群众的关系
第八讲 企业工会指导思想
第九讲 企业工会指导理论
第十讲 企业工会工作方针
附 录 工会常用政策法律法规精选

5.《企业工会工作全书》
中国言实出版社 2014 年 9 月最新出版，大 16 开精装，环保轻型纸印刷，封面四色特殊

工艺制作，196 万字，定价 380 元，ISBN 978-7-5171-0684-5。
全书结合中国企业工会的自身特点和要求，系统地介绍了企业工会基本知识、企业工会

工作的指导思想和原则以及开展工会工作的主要内容和工作方法等。本书的特点是系统全
面、简明实用、可操作性强，它是企业工会工作者的必备工具书，本书出版以来，被很多中央
企业工会指定为工作指导用书。

中国言实出版社 2014 年 9 月最新出版，大 16 开精装，环保轻型纸印刷，封面四色特殊
工艺制作，150 余万字，定价 380 元，ISBN 978-7-5171-0677-7。

本书分章对劳动保护、安全生产、职业病防治、工会劳动保护工作的基本知识、工作特
点、工作要求及操作方法等都作了详细介绍，同时列举案例剖析工作中的难点、热点和焦点
问题，其特点是简明实用，可操作性强，着眼于基层工会劳动保护工作的实际需要，是各基层
工会劳动保护工作者的好帮手，相信阅读本书后对工会日常工作定会大有收获。

目录简介
第一讲 劳动保护基本知识
第二讲 劳动在劳动安全卫生方面的权利和义务
第三讲 工会劳动保护工作概述
第四讲 工会劳动保护的基本任务
第五讲 工会劳动保护组织建设
第六讲 特殊群体的劳动保护
第七讲 安全生产概述
第八讲 安全生产法
第九讲 生产安全事故的报告与处理
第十讲 职业病防治法
第十一讲 休息休假制度
第十二讲 工伤保险
第十三讲 加强劳动保护宣传教育
附 录：工会常用政策法律法规精选

目录简介
第一讲 工会女职工工作概述
第二讲 工会女职工组织
第三讲 工会女职工工作的运作指导
第四讲 工会女职工工作的基本经验和创新发展
第五讲 依法维护女职工的合法权益和特殊利益
第六讲 大力推进女职工权益保护专项集体合同工作
第七讲 做好工会女职工劳动保护工作
第八讲 工会女职工生育保险工作
第九讲 工会女职工劳动就业和帮扶解困工作
第十讲 大力提高女职工素质为全面建成小康社会建功立业
第十一讲 推动社会性别平等基本国策的贯彻落实
第十二讲 女职工职业健康
第十三讲 女职工心理健康
第十四讲 女职工家庭生活
第十五讲 工会女职工工作常用文书写作
附 录 工会常用政策法律法规精选

中国言实出版社 2014 年 9 月最新出版，大 16 开精装，环保轻型纸印刷，封面四色特殊
工艺制作，150 余万字，定价 380 元，ISBN 978-7-5171-0683-8。

怎样当好工会主席？如何做好工会工作？这是每位工会主席都在思考和探索的问题。尤
其是在新形势下，工会工作面临着许多新情况、碰到了许多新问题，这些都对工会主席的自
身综合素质和工作水平提出了更高要求。为了帮助工会主席更好地适应新形势，应对新挑
战，更好地代表和维护职工群众的合法权益，富有创造性地做好工会工作而特编写本书。

本书涵盖工会主席日常工作的各个方面知识，书中精选了许多真实经典的工作范例供
工会主席参考借鉴学习。

目录简介
第一讲 基层工会主席的角色定位
第二讲 基层工会主席的产生及其职权
第三讲 基层工会主席的地位和作用
第四讲 怎样当好基层工会主席
第五讲 基层工会主席的素质修养
第六讲 基层工会组织工作
第七讲 基层工会维权工作
第八讲 认真做好新形势下农民工权益维护工作
第九讲 基层工会平等协商、集体合同工作
第十讲 基层工会经济技术工作
第十一讲 基层工会民主管理工作
第十二讲 基层工会宣传教育工作
第十三讲 基层工会女职工工作
第十四讲 基层工会财务与资产管理工作
附 录 工会常用政策法律法规精选


