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东林工发〔2021〕2 号 

 

东北林业大学二级教职工代表大会、 

工会会员代表大会工作程序和内容（试行） 

为进一步规范和指导学校二级教职工代表大会、工会会

员代表大会工作的开展，根据《学校教职工代表大会规定》

（教育部第 32 号令）和《东北林业大学二级教职工代表大

会实施办法》等有关规定，制定东北林业大学二级教职工代

表大会、工会会员代表大会（以下简称二级教代会、工代会）

工作程序和内容。 

一、筹备工作阶段 

（一）制订召开二级教代会、工代会工作方案 

二级教代会、工代会工作应纳入党委年度工作计划。大

会召开前 1 个月左右召开党委（党总支）会议，讨论筹备阶

段各项工作，确定以下内容： 

1.召开大会的时间； 

2.大会指导思想、主要任务； 

3.大会议题、日程安排和议程，每次大会要突出 1 至 2

个中心议题； 
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4.确定教代会主席团建议名单和工会委员会换届方案，

确定代表名额、构成比例及产生办法（换届大会时）； 

5.确定筹备工作领导小组名单； 

6.布置教代会提案征集工作。 

筹备工作领导小组由单位党、政、工主要领导和教师代

表组成。组长由党委（党总支）书记担任，副组长可由行政

负责人和工会负责人担任。筹备组根据单位实际和会议需要

可设秘书、宣传、会务、提案等若干工作小组，负责大会筹

备工作。 

（二）向学校工会提出书面请示报告 

在大会召开二周前，向学校工会提交书面请示报告，填

写《东北林业大学二级教代会、工代会召开申请表》（附件 1），

学校工会在一周内给出批复结果。   

（三）下发召开二级教代会、工代会的通知 

根据本单位党委（党总支）会的决定及学校工会的批复，

下发召开二级教代会、工代会的通知，并提出工作要求。对

本单位教职工进行会议目的、意义及依法参与民主管理和监

督方面宣传教育工作。 

（四）选举代表 

1.以党支部建制、工会小组或系、教研室、科室为选举

单位，根据各选举单位的教职工人数分配代表名额，代表比

例参照《东北林业大学二级教职工代表大会实施办法》。 

2.各选举单位根据所分配代表名额，通过民主推荐，协

商确定代表候选人名单，由教职工直接选举产生。 
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3.选举会议需要有 2／3 以上教职工出席方为有效，被选

举人得票数超过应参加选举人数的 1／2 以上方能当选。 

4.选举工作可由出席学校教代会的教职工代表或工会小

组长主持进行。 

5.各选举单位收集当选代表的信息填写《东北林业大学

XX 单位第 X 届 Y 次教代会、第 Z 次工代会代表登记表》（见

附件 3，仅供参考），报筹备工作领导小组进行资格审查，审

查通过后编制代表名册《东北林业大学 XX 单位第 X 届 Y 次

教代会、第 Z 次工代会代表登记汇总表》（见附件 4，仅供参

考）。 

6.代表名单在会议正式召开前，在本单位范围内进行公

示，公示期为 1 周。 

（五）起草相关文件 

一般包括以下内容： 

1.大会议程和日程；  

2.大会筹备工作报告； 

3.党政工作报告； 

4.工会工作报告； 

5.大会选举办法； 

6.拟定列席和特邀代表名单； 

7.提案征集与办理工作报告； 

8.工会经费收缴与使用报告； 

9.代表资格审查报告； 

10.提请大会审议的各项文件（进行民主评议领导干部
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时，起草民主评议干部方案）； 

11.通知、开闭幕词、邀请函等。 

列席代表应是没有当选为正式代表的学校中层副职以

上人员、专业技术职务四级及以上人员、教工党支部书记、

学院教学科研组织负责人、学生辅导员和学生代表；特邀代

表一般应为本单位原领导、民主党派、离退休教职工代表等。 

鉴于各二级单位的实际情况，二级教代会、工代会的会

期不宜过长，但是较为充分的讨论过程必须保证。如不便在

会议期间进行分组讨论，可以在大会正式召开前的准备阶段，

布置代表对提交大会表决的报告和文件进行讨论，将讨论中

收集到的意见进行反馈，经筹备工作领导小组讨论后补充到

报告和文件中，经过“从群众中来，再到群众中去”，2-3 轮

的反复修改、讨论，定稿后提交大会通过。这些报告一般包

括党政工作报告、工会工作报告、提案征集与办理工作报告、

提请大会审议的各项文件。  

（六）征集提案 

由筹备工作领导小组负责，一般在大会召开前 1 个月左

右发出征集提案的通知并发放提案表；对所收集提案进行整

理、立案、分类、交办，督促提案答复落实；总结提案征集

与办理情况。提案工作参照学校提案工作实施办法。 

（七）提出工会委员会委员、大会主席团建议名单 

1.工会委员会的产生 

工会委员会委员名额，按会员人数确定：不足 25 人，

设委员 3 至 5 人，可设主席 1 人；25 人至 200 人，委员 3 至
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7 人，设主席 1 人；201 人至 1000 人，委员 7 至 15 人，设

工会主席 1 人，可设副主席 1-2 人。具体人数可根据各单位

实际情况而定。根据基层工会工作任务，其他委员可根据分

工设置岗位，如组织委员、女工委员、生活委员、文体委员

等。 

工会委员会的委员候选人，应经会员充分酝酿讨论，一

般以工会分会或工会小组为单位推荐。由上届工会委员会或

筹备工作领导小组根据多数会员的意见，提出候选人建议名

单，报经同级党组织和学校工会审查同意后，提交大会差额

选举产生，差额率不低于 5%。主席、副主席应从新当选的

工会委员会委员中产生。 

2.大会主席团的产生 

主席团成员必须是本届教代会、工代会正式代表。由筹

备工作领导小组提出大会主席团的建议名单，提交大会预备

会议表决通过。大会主席团一般由 9-16 人组成，主席团成员

一般由党、政、工主要负责人及一线教师(管理和服务单位一

线职工)代表组成。 

（八）会务工作 

一般包括： 

1.印制选票（套）； 

2.准备票箱，落实照像、摄像； 

3.打印、校对、装订文件等； 

4.制作代表证； 

5.培训监、计票小组成员； 
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6.会场布置；  

7.发邀请函； 

8.制定会议预算。 

二、会议阶段 

换届大会分为预备会议和正式会议两个阶段；届中会议

只召开正式会议。 

（一）预备会议 

1.清点到会代表人数，并做出说明； 

2.听取筹备工作报告； 

3.审议通过代表资格审查报告；  

4.表决通过大会主席团建议名单； 

5.表决通过大会议程； 

6.表决通过选举办法； 

7.表决通过总监票人、监票人名单； 

8.进行差额预选。 

以上内容也可以在正式会议上进行，工会委员会委员直

接进行差额选举。 

（二）正式会议 

大会由主席团主持召开，会议开始前清点到会代表人数，

并做出说明（应到会代表数、实到会代表数、大会是否符合

法定人数、能否开会）。会序如下： 

1.宣布大会开始； 

2.介绍到会领导、嘉宾； 

3.奏（唱）《中华人民共和国国歌》； 
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4.通过选举办法； 

5.通过大会总监票人、计票人名单； 

6.大会选举； 

7.听取行政负责人所作的工作报告； 

8.听取工会工作报告； 

9.听取工会会费收缴与使用情况审查报告； 

10.听取审议提案征集与办理工作报告； 

11.听取讨论需在大会说明的文件报告，如单位发展规划、

改革方案、规章制度等； 

12.报告选举结果，宣布新当选委员名单； 

13.校领导讲话。（视情况而定） 

二级教代会的表决和选举，可以采用举手或无记名投票

方式进行。涉及教职工切身利益等重大事项的表决或者重要

选举事项一般应采用无记名投票方式。 

（三）分组讨论、听取汇报 

1.各代表团团长主持分组讨论，讨论审议各项工作报告、

单位改革方案、发展规划、管理制度和规定等教代会文件，

做详细会议记录。 

2.大会主席团听取各代表团汇报；讨论各项决议草案，

本单元会议由党委（党总支）书记主持，对于各代表团提出

的意见和建议有明确答复。 

此单元也可以安排在正式会议和预备会议之前，各代表

团可以将讨论结果以书面形式上报大会筹备工作领导小组，

大会宣读报告以及需要通过的文件、制度等必须是经过征求
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意见反复修改后的。 

（四）闭幕式 

1.全体代表出席闭幕式，由单位行政领导主持； 

2.表决通过大会各项决议； 

3.党委（党总支）书记讲话； 

4.奏《国际歌》； 

5.宣布大会闭幕。 

如果分组讨论、听取汇报单元安排在正式会议和预备会

议之前，此单元可以和正式会议合并。 

    三、会后阶段 

（一）工会委员会召开第一次委员会会议 

由大会主席团确立的召集人主持新一届工会委员会第

一次会议，选举产生新一届工会委员会主席、副主席，对委

员进行相应分工，或组建专门工作小组。 

（二）上报会议情况报告 

会议结束后一周内，以书面形式向学校工会上报选举结

果及分工等，填写《东北林业大学二级教代会、工代会情况

报告表》（附件 2）。 

（三）做好会议文件的收集、整理存档工作 

形成包含会议全过程的文件汇编，内容包括会议文件材

料、各项准备工作的文件材料（含影像资料）、会议记录、

各代表团讨论记录、意见反馈情况汇总等，文件汇编本单位

存档，报学校工会 1 份备案。 

会议材料汇编（参考）： 
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1.目录；2.会序；3.筹备工作报告；4.代表资格审查报告；

5.大会主席团建议名单；6.大会议程；7.行政工作报告；8.工

会工作报告；9.工会会费收缴与使用情况报告；10.提案征集

与办理工作报告；11.选举办法；12.总监票人、监票人、计

票人建议名单；13.委员候选人简介（与大会选举候选人一致）；

14.代表名单 

（四）贯彻落实会议精神 

闭会期间主席团作为常设机构，负责组织代表落实大会

决议、传达会议精神；组织带领教职工贯彻落实大会所提出

的各项任务；办理提案和检查提案落实情况（在下次代表大

会上向全体代表作提案落实情况的汇报）；了解掌握教职工

对大会反映的意见和建议，促进本单位各项工作健康发展。 

四、简化版会议流程 

（一）正式大会会前准备工作（会务工作结束后） 

提前发放给各位代表：1.单位党政工作报告；2.工会工

作报告；3.需要大会通过的文件报告，如单位发展规划、改

革方案、规章制度等；4.提案征集与处理工作报告；5. 工会

会费收缴与使用情况审查报告；6.大会主席团建议名单；7.

大会议程；8.筹备工作报告；9.选举办法。 

各代表团对各报告提出修改意见，会务组会前根据提出

的意见和建议完成各报告的修改；可进行差额预选。 

各代表团表决通过大会主席团建议名单、大会议程、选

举办法。 

（二）正式会议 
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1.宣布大会开始，奏（唱）《中华人民共和国国歌》； 

2.介绍到会领导、嘉宾； 

3.通过选举办法； 

4.通过大会总监票人、计票人名单； 

5.通过工会委员会候选人建议名单； 

6.大会选举（进行等额选举，或直接差额选举）； 

7.听取行政负责人所作的工作报告； 

8.报告选举结果，宣布新当选委员名单； 

9.校领导讲话；（可略） 

10.表决通过大会各项决议； 

11.党委（党总支）书记讲话； 

12.奏《国际歌》，宣布大会闭幕。 

 

附件：1.东北林业大学二级教代会、工代会召开申请表 

2.东北林业大学二级教代会、工代会情况报告表 

3.东北林业大学 XX 单位第 X 届 Y 次教代会、第

Z 次工代会代表登记表 

4.东北林业大学 XX 单位第 X 届 Y 次教代会、第

Z 次工代会代表登记汇总表 

 

  

                        东北林业大学工会委员会 

                             2021 年 5 月 30 日 

 
                                                            
东北林业大学工会委员会           2021 年 5 月 30 日印发 
                                                        


