湄职院工〔2014〕  29号

关于印发《湄洲湾职业技术学院

工会委员会工作制度》的通知

学院各二级工会：

现将《湄洲湾职业技术学院工会委员会工作制度》印发给你们，请参照执行。

附件：《湄洲湾职业技术学院工会委员会工作制度》
湄洲湾职业技术学院工会委员会

2014年12月12日

附件：
湄洲湾职业技术学院工会委员会工作制度 

一、会议制度
（一）院工会委员会会议一般每学期召开一次，遇有特殊情况可临时召开。主要讨论决定以下事项： 
l、贯彻执行会员代表大会的决议和院党委、上级工会的有关决定。
2、工会工作的计划和总结及会员代表大会的工作报告。
3、有关教职工权益的重大问题和向行政、教代会提出的重大建议。
4、工会经费预、决算及重大财务支出。
5、工会的重大活动。
6、必须由工会委员会讨论决定的其它问题。
（二）基层工会负责人会议一般每季度召开一次，遇有特殊情况，可临时召开。其主要议题是：

1、基层工会汇报工会工作情况。

2、学习贯彻上级工会和院党委有关精神、决定，布置工会工作。

3、必须经基层工会讨论决定的问题。
（三）会员代表大会，一般每年召开一次，它的任务是：
1、审议和通过工会工作报告。
2、审议和通过工会财务收支情况报告和经审委员会工作报告。

3、讨论并决定工会工作的重大问题。
4、换届时，选举工会委员会和经审委员会、女工委员会。
5、讨论决定必须经会员代表大会决定的其它问题。
（四）教职工代表大会一般每年召开一次，会议主要内容是：
1、审议和通过学校工作报告。
2、审议和通过学校财务工作报告。
3、审议和通过提案工作报告。
4、审议和通过校务公开工作报告。

5、讨论决定学校的改革和发展等重大问题。
6、讨论决定必须经教代会决定的其它问题。

二、学习制度
1、工会委员、基层工会负责人一般每年学习两次。
2、工会主席、副主席、女工委主任、工会专职干部一般每月学习一次。
3、学习内容主要是党和上级工会有关文件、会议精神和工会工作的有关知识。
三、工作计划与总结制度
1、院工会委员会除年度工作计划和总结外，对重大工作，也要制订专项规划，作出专题总结。
2、院工会（教代会）的各专门委员会应根据工会委员会的要求，制订出度度工作计划，年终要写出书面总结报工会委员会。
3、各部门工会应制订执行学院工会工作计划的措施，年终要进行工作总结。
四、档案立卷归档制度
（一）档案立卷归档的范围

1、学校“双代会”的会议材料。制定的各项规章制度。下发和上报的各类通知、文件、请示、报告。

2、校工会工作计划、工作总结、会议纪录、会议纪要、典型经验材料、调研材料以及各项活动所形成通知、活动结果、照片等材料。

3、评选表彰各级各类先进集体和先进个人的通知、先进事迹等材料。

4、学校党委、行政及上级机关下发的有关工会、教代会文件、材料。

5、工会会员材料以及其他应归档的材料。
（二）档案立卷归档的要求
1、档案要按照归档范围、时间、质量、标准等要求，接收、整理、分类、统计、保管各类档案及有关文件资料。

2、档案要做到有完整、清楚的案卷目录、标题明显、查阅方便。
五、工会例行活动制度
1、重大节日组织开展的教工活动。
2、基层工会每年春季和秋季各开展一次教工活动。

3、春节开展送温暖活动，慰问困难教职工。
4、每年一次的教职工健康体检。
5、教职工及其子女结婚的贺喜。

6、教职工重大疾病住院慰问、丧事慰问。
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