
附件1
二级“双代会”相关工作安排
一、会前筹备工作

（一）成立筹备工作小组，确定代表选举办法、大会选举办法等。筹备工作小组提出召开二级“双代会”及换届的报告，包括大会组织形式、主要议题，召开时间、议程，代表选举方案和代表资格条件、名额等，报经本单位党组织同意。

（二）做好代表的推选、资格审查及代表小组的组建工作，由各代表小组民主选举组长。
（三）认真做好代表提案征集及审查、立案工作。在会议召开前20天发出征集提案通知，明确提案征集的内容与要求等。

（四）各代表小组认真推荐新一届教代会执委会、分工会委员会委员及教代会执委会主任、分工会委员会主席候选人；召开新任小组长和原分工会委员会会议，请分党委（党总支、直属党支部）领导参加，根据各小组推荐意见，协商产生新一届教代会执委会、分工会委员会委员及教代会执委会主任、分工会委员会主席候选人建议名单。
（五）由筹备工作小组提出大会主席团名单，并报经本单位党组织审定。大会主席团应由单位各方面人员组成，其中包括单位、二级工会主要领导，教师代表应占多数。
二、大会期间相关工作

（一）二级“双代会”根据需要可邀请本单位领导、学科带头人、党外人士等非二级“双代会”代表作为特邀代表或列席代表，特邀代表和列席代表在二级“双代会”上不具有选举权、被选举权和表决权。

（二）选举要求。换届一般采用民主直选方式，参加选举的代表必须超过正式代表人数的三分之二以上方可进行选举。被选举人得到的赞成票超过应到会代表的半数，方可当选。选举以无记名投票方式进行，可以采用候选人数差额不少于应选人数20%办法进行正式选举；或者采用差额不少于应选人数20%办法进行预选，产生候选人名单，然后进行正式选举。选举结果应向大会报告。
（三）召开预备会议。议题一般包括听取大会筹备工作报告、代表资格审查报告，通过大会主席团名单，听取提案征集情况报告等。表决一般采用举手方式。
（四）召开正式会议。议题一般包括领导致开幕词；听取行政工作报告、单位经费管理使用情况的报告，提出意见和建议；听取单位发展规划、教职工队伍建设、学科建设、教育教学改革以及其他重大改革和重大问题解决方案的报告，提出意见和建议；讨论通过单位教职工考核、岗位聘任、收入分配及其他有关教职工权益的重大规章制度；审议单位上一届（次）教代会提案的办理情况报告；按照有关规定民主评议单位领导班子和领导干部；对单位工作提出意见和建议，监督规章制度和决策的落实，提出整改意见和建议；组织代表进行分组讨论；讨论形成大会决议。
（五）大会选举及闭幕式。议题一般包括通过选举办法及监、计票工作人员名单；大会选举；宣布选举结果；通过有关工作报告决议；通过有关工作报告；通过大会决议；领导致闭幕词等。
（六）二级“双代会”建立代表小组组长联席会议或教代会执委会制度，履行闭会期间二级教代会职权。
三、大会报批手续

（一）召开预备会前两周将《召开教职工代表大会预报告表》送至校工会。
（二）大会召开前，会议议题须报本单位党组织和校工会批准；教代会执委会、分工会委员会委员及教代会执委会主任、分工会委员会主席候选人的建议名单必须在报本单位党组织和校工会同意后，方可组织大会选举。

（三）大会结束后，填写《教职工代表大会会议情况报告表》，大会选出的教代会执委会、分工会委员会委员及教代会执委会主任、分工会委员会主席等经本单位党组织同意后，报校工会批复，本单位党组织发文。
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