

附件1
职工代表大会一般程序
一、会议前期准备工作     
1、成立筹备领导小组,根据职代会职权范围,本单位改革发展任务和职工切身利益问题确定职代会议题。议题确定后，由工会牵头，协调有关方面共同做好会议筹备工作。
2、进行建立职代会制度和召开职代会的宣传工作。  
3、确定职工代表比例，划分选区并进行代表名额分配。通常按全体职工人数的5％-10％，职工代表要确保一线职工和专业技术人员不少于50％，领导班子成员不多于5％，中层以上管理人员不多于20％，机关一般职员不少于25％，青年职工、女职工代表要占一定比例。党政工主要负责同志为当然代表，名额单列，不占各选区代表名额。
4、民主选举职工代表，下发《职工代表资格审查表》，确定职代会正式代表候选人。   
5、收集代表提案（至少提前1周征求职工意见），并确定提案征集截止日期，指导帮助代表提高提案质量。提案由职工代表在征求和集中所在选区职工意见后，以书面形式提出。
6、准备材料，单位办公室(综合科)负责局领导工作报告和应当提交职代会审议的有关制度、方案（草案）及其说明。工会负责实施和组织日常民主管理情况的报告，提交职代会审议的制度和方案。
7、通知开会，以书面形式通知每一位职工代表，告知会议时间、地点和主要内容。
8、工会于职代会召开前一周向上级工会报告会议筹备情况，上级工会应当给予指导。     
二、召开职代会预备会
职代会召开之前可以召开预备会议。预备会议由工会委员会召集，工会主席主持，全体职工大会代表参加。预备会议的主要任务是：
1、听取职代会筹备情况的报告，综合职工提案，分类梳理，提出职代会的主要议题和议程的建议。  
2、听取关于职工代表资格审查情况以及列席代表建议名单的报告，确认代表资格。
3、确定职代会主持人，职工人数不多的单位由工会委员会主持召开职代会，工会主席为主持人。规模较大的单位建立大会主席团主持大会，并确定一名主持人，职代会主持人及主席团组成人员，由工会委员会提名，全体代表表决通过确定。  
4、听取职代会议题和会议程序，全体代表表决通过确定。   
三、召开职代会的程序    
1、大会主持人核对到会人数，宣布开会并致开幕词（简单说明职代会目的、意义，介绍本次会议中心议题和议程）。    
2、由本单位局领导做工作报告和需要大会通过的其他重要决议事项。   
3、听取工会组织开展日常民主管理工作情况的报告。   
4、各代表团（组）分组讨论大会的各项决议、草案，对需要大会选举的候选人进行酝酿，汇总讨论意见和酝酿结果向主席团报告。      
5、对大会的各项方案和决议、草案等进行审议或表决，形成决议（逐项进行）。审议过程采取无记名投票方式，必须获得全体职工代表过半数赞成，职代会通过的决议和重要事项必须形成书面文件。        
6、民主评议和监督领导干部，提出工作评价、奖惩等意见和建议。(与年度考核评议干部相结合)    
7、根据大会主席团提名，表决通过职代会专门委员会（小组）人选，表决通过其他需要职工代表大会选举的人员。(人员较少的单位此项可忽略) 
8、单位党组织负责人或到会的上级领导讲话，提出贯彻落实职代会精神的意见和要求。    
9、宣布大会闭幕（致闭幕词）。  
四、会议结束后的工作
1、整理本届（次）职代会的文书资料，立卷存档。要求文书资料必须具有参考价值，齐全、完整并保持文书资料的原始形态。
2、7日内向上级工会上报本届（次）职代会的情况报告。    
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