附件
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各基层工会：
为深入学习贯彻习近平总书记在党的二十大报告中提出的
“全过程人民民主是社会主义民主政治的本质属性，是最广泛、最真实、最管用的民主”,推动健全以职工代表大会为基本形式的民主管理制度，规范基层民主实践，保障职工民主权利，加快构建全覆盖、多层次、真管用、见实效的工作体系，依据有关法律法规和文件政策规定，结合工作实际，现就进一步做好职工代表大会报备工作通知如下：
一、职工代表大会报备情形
（一）会前及会后报备
各基层单位召开职工代表大会前7日内，职工代表大会筹备机构或者基层工会就会议筹备情况向同级党组织报告，并向天津港保税区总工会（以下简称区总工会）报备。闭会后7日内，各基层工会将会议有关情况向同级党组织、区总工会报告。
（二）选举职工董监事报备
公司制企业的职工董事、职工监事经职工代表大会选举产生后，基层工会应在7日内向区总工会报备。
（三）未如期换届报备
职工代表大会因故提前或者延期换届的，基层工会应在职工代表大会或者其授权的机构决定后7日内向区总工会报备。
（四）特殊事项报备
基层工会在筹备、组织会议期间发现的，认为需要向区总工会及时报备的其他情形。
二、职工代表大会报备内容
（一）会前及会后报备内容
各基层单位首届首次召开职工代表大会或换届，筹备机构于会前向区总工会报送本单位职工代表大会实施办法（细则）、筹备工作情况报告或换届工作方案、职工代表选举办法、会议议题以及报备表（附件1），并于会后及时报送会议有关情况（附件2）。
届期内召开职工代表大会，基层工会于会前向区总工会报送会议方案、会议议题以及报备表（附件1），并于会后报送会议有关情况（附件2）。
（二）选举职工董事、职工监事报备内容
职工董事、职工监事经职工代表大会选举产生后，由基层工会向区总工会报送选举结果、职工董事职工监事个人简要情况以及报备表（附件2），
（三）未如期换届报备内容
职工代表大会或者其授权的机构决定提前或者延期召开换届会议后，基层工会负责向区总工会报送提前或者延期换届的决议，填写报备表（附件2）。如为职工代表大会授权机构作出的决定，须在报备表中特别予以注明。
（四）特殊事项报备内容
根据实际情况，及时报送相关材料。
三、总体工作要求
（一）各基层工会要高度重视此项工作，认真履职尽责，及时了解掌握所属基层单位召开职工代表大会情况，明确专人负责职工代表大会报备工作，提高工会干部履职能力。
（二）各基层工会在召开职工代表大会过程中遇有任何问题，可随时与区总工会联系，我会将认真指导各基层工会依法履行民主程序，开展民主管理活动。同时，区总工会将组织职代会培训，提供《民主管理实用手册》等，保障基层工会民主管理工作有序有效开展。
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      2.职工代表大会报备表（会后）






附件1:
职工代表大会报备表（会前）
单位名称（盖章）：              填表时间：     年   月   日
	会议类型
	首届首次会议    换届会议      届期内会议

	会议形式
	职工大会        职工代表大会

	会议基本情况
	1.会议名称：        第   届   次职工代表大会
或      年第   次职工大会
2.召开时间：           3.召开地点：       
4.职工总数：        
5.应到会议人数：       

	会议议题
	

	报送材料（填表时同时报送）
	首届首次会议或换届会议
	职工代表大会办法（或细则）
筹备工作情况或换届工作方案
职工代表选举办法

	
	届期内会议
	会议方案

	筹备机构或本级工会意见
	


注：此表由实行职工代表大会制度的各级企事业单位的工会填写。
附件2：
职工代表大会报备表（会后）
单位名称（盖章）：               填表时间：    年   月   日
	会议类型
	首届首次会议    换届会议      届期内会议

	会议形式
	职工大会        职工代表大会

	会议基本情况
	1.会议名称：        第   届   次职工代表大会
或      年第   次职工大会
2.召开时间：           3.召开地点：       
4.职工总数：        
5.应到会议人数：       6.实到会议人数：       

	会议有关决议情况（含选举结果）
	

	报送材料（与此表同时报送）
	

	需要说明的其他情况
	


注：此表由实行职工代表大会制度的各级企事业单位的工会填写。
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