中国人民大学二级教职工代表大会
工作细则

(2014年3月教代会、工会专兼职主席联席会修订)

第一条 为依法保障教职工参与学校民主管理和监督，推进我校二级教代会在学校民主管理中的重要作用，保证二级教代会各项职能的发挥，依据《学校教职工代表大会规定》以及北京市《关于贯彻落实<学校教职工代表大会规定>的实施意见》和《中国人民大学章程》、《中国人民大学教职工代表大会规定》等法律文件的相关精神，结合我校各基层单位的工作实际，制定本工作细则。

第二条 我校各院（系）、部处、后勤、教辅、企业和附属学校等基层单位召开的教职工代表大会统称二级教职工代表大会（以下简称“二级教代会”）。

二级教代会是基层单位民主管理体制的重要组成部分，是教职工依法参与本单位民主管理和监督的基本形式。

第三条 二级教代会是中国人民大学教职工代表大会的下属机构。应根据本单位的实际情况，在本单位党委（党总支）领导下开展工作，校部机关和后勤集团各分会在机关党委和后勤党委领导下开展工作。

第四条 二级教代会及代表应当遵守国家法律法规，遵守学校规章制度，正确处理国家、学校和教职工的利益关系。按照教育部等上级有关法律文件，参照《中国人民大学教职工代表大会规定》中所规定的各项职权开展工作。

第五条 二级教代会一般五年一届，每学年至少召开一次年会。特殊情况下，经学院（单位）党委（总支）批准可提前或推迟召开。

第六条 二级教代会的职权：

（一）听取、评议本单位党政负责人的年度工作报告、财务工作报告。

（二）讨论本单位的发展规划、年度工作计划、改革方案、教职工队伍建设等重大问题，并提出意见和建议。

（三）讨论通过本单位提出的业绩考核办法、奖惩规定、职称评聘方案和奖酬分配方案等有关教职工劳动权益及其他有关教职工生活福利的事项。

（四）通过教代会代表提案等多种方式对本单位工作提出意见和建议。

第七条 单位党政负责人应支持二级教代会参与行使民主管理和监督的职能，向二级教代会报告工作，听取意见，认真对待二级教代会的有关决议和提案。

第八条 学校工会要对分工会、二级教代会工作进行指导和评议，是否召开二级教代会是校工会对各分工会进行考核的重要指标。分工会、二级教代会要按照上级部门有关工作规定和要求开展工作，并及时向学校工会、教代会报告工作，反映教职工的意见和建议。

第九条 二级教代会召开或换届时，须在本单位党委（党总支）领导下，成立由党政和工会有关人员参加的筹备领导小组，并报校工会备案。筹备领导小组由本单位党委（党总支）负责人任组长，工会主要负责人任副组长。筹备领导小组可根据需要设立代表资格审查、提案、秘书和会务等若干工作小组。

第十条 二级教代会的代表由教职工直接选举产生。二级教代会代表实行任期制，可连选连任。代表受选举单位教职工的监督，必要时选举单位可以依照规定的程序撤换、更换或补选本单位的代表。

第十一条 符合下列条件的中国人民大学在职教职工可当选为本单位二级教代会代表：

（一）坚持党的基本路线，拥护党的方针、政策，遵纪守法；

（二）具有一定的教学、科研或管理能力，能胜任并做好本职工

作；

（三）密切联系群众，依法维护教职工合法权益和学校整体利益，

如实反映群众的意见和要求，积极参加本单位的民主管理与监督；

（四）代表的年龄一般要求能任满一届。

第十二条 二级教代会的代表名额按教职工人数参照下列标准确定：

教职工在100人以下的，代表名额为30%；

教职工在101至200人的，代表名额为25——30%；

教职工在201至500人的，代表名额为20——25%；

教职工在501至1000人的，代表名额为10——20%。

人数较少的机构（部门），可不设二级教代会，但应以“教职工大会”的形式参照执行。

第十三条 根据工作需要，党、政、工主要负责人应列选为代表候选人，但必须履行民主选举程序，由有关部门工会或工会小组选举产生。同时，可根据工作需要，邀请离退休干部及非事业编制职工列席。

第十四条 工会负责做好代表培训工作，提高代表对权利义务、对二级教代会性质和职权的认识，提高其参政议政的能力和水平。

第十五条 二级教代会提案的征集、处理由提案工作小组负责。提案征集和处理参照《中国人民大学教职工代表大会规定》和《中国人民大学教职工代表大会提案工作制度》的有关规定执行。

第十六条 各单位应为工会、教代会工作提供必要的活动经费和其它物质条件，以利于其正常开展工作。

第十七条 二级教代会存档的文书资料必须具有参考价值，并保持文书资料的本来历史面貌。文书资料要齐全、完整。按先后顺序，分门别类。一般应把一个届次的文书资料组合成卷，确定专人管理；建立接收、查阅、保密、移交等制度。建档范围主要包含以下方面：

（一）涉及二级教代会工作的上级文件、批复、讲话稿；

（二）二级教代会的会议通知、决议、决定等文件、讲话资料、记录等；

（三）代表提案及处理落实情况记录；

（四）与二级教代会有关的其它资料。

第十八条 本工作细则由学校工会负责解释。

    第十九条 本工作细则自发布之日起施行。第六届教代会主席团、第十五届工会委员会（扩大）会议（2010年5月26日）通过的《中国人民大学二级教职工代表大会与工会会员代表大会工作细则》同时废止。
