三、工会、教代会业务工作流程图

（一）建立新部门工会流程



（二）部门工会换届流程



（三）二级教代会召开流程

1.换届或召开首届二级教代会



2.非换届



4.请示部门工会委员会候选人建议名单和经费审查委员建议名单。





进行选举前，应向校工会提出本部门工会委员会候选人建议名单（应比拟组成人数多一到两人）和经费审查委员建议名单。待校工会批复后再进行差额选举。校工会当在一周内批复。





5.召开会员（或会员代表）大会，民主选举产生部门工会委员会和经费审查委员。





在各项筹备工作就绪后，筹备组要积极准备召开会员大会或会员代表大会，按照民主程序选举产生首届工会基层委员会和经费审查委员会。教职工人数少于100人的单位可只选出经审委员（不与会计、出纳同一人）。





6.履行报批手续。 





召开全体会员大会或会员代表大会后，应向校工会报送选举结果和部门工会委员分工情况，由校工会正式发文确认，并按有关程序刻制部门工会印章。（二级单位在报送结果时，随附部门工会委员的电话、手机、电子邮箱等联系方式。）
































3.发展会员。





在发展会员时，要注意广泛宣传工会组织的性质、作用、任务以及会员的权利、义务，使新会员对工会组织有个初步认识，并填写《工会会员登记表》（本部门备案）和《部门工会基本情况一览表》。填写完成后，将后者电子文本发送到校工会办公室备案（以后每学期更新一次）。





2.成立建会筹备组。





校工会对《××单位关于申请建立部门工会的请示》批复后，应立即成立建会筹备组（3-5人）。筹备组成员应为工会会员。筹备组具体负责筹备期间的工作，在部门工会委员会选举产生之前暂时代行部门工会委员会职责。





1.以基层单位党组织名义，向校工会书面提出建立部门工会组织的请示。





在报告中，应说明以下内容：①本单位教职工的基本情况（包括在编与非在编）；②教职工对组建工会的意愿；③基层单位党组织对本单位组建工会的意见。





1.以基层单位党组织名义，向校工会书面提出部门工会换届的请示，并提出新一届部门工会委员会候选人（应比拟组成人数多一到两人）建议名单和经费审查委员建议名单。待校工会批复后再进行差额选举。校工会当在一周内批复。











3.履行报批手续。 





召开全体会员大会或会员代表大会后，应向校工会报送选举结果和部门工会委员分工情况，由校工会正式发文确认；报送结果时随附部门工会委员的电话、手机、电子邮箱等联系方式。向校工会申请换届经费开支（一般1000元，首届2000元）。
































2.召开会员（或会员代表）大会，民主选举产生新一届部门工会委员会和经费审查委员。





在各项筹备工作就绪后，召开会员大会或会员代表大会，按照民主程序选举产生首届工会基层委员会和经费审查委员会。教职工人数少于100人的单位可只选出经审委员（不与会计、出纳同一人）。选举前，原部门工会主席应作本届工会工作报告。








将二级教代会整套文件送交校教代会备份存底，向校教代会执委会申请换届经费开支（一般1000元，首届2000元）。





准备就绪后，按有关程序召开×单位×届一次教代会，单位行政领导作工作报告，部门工会主席作总结报告；通过二级单位规划、计划、改革方案、规章制度或福利分配方案等。





做好二级教代会代表选举，征集提案，邀请校教代会前往致贺词等大会筹备工作。





以基层单位党组织名义，向校教代会执委会书面提出请示。待校教代会执委会批复后再进行换届。校工会当在一周内批复。





将二级教代会整套文件送交校教代会备份存底。





准备就绪后，按有关程序召开×单位×届×次教代会，单位行政领导作工作报告，通过二级单位规划、计划、改革方案、规章制度或福利分配方案等。








做好二级教代会代表调整，征集提案等大会筹备工作。








