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附件

关于召开招贤矿业公司一届二次职工、工会
会员代表大会暨2020年工作会议的方案

为认真贯彻落实全心全意依靠职工办企业的方针，充

分发挥职工群众民主参与、民主管理和民主监督的重要作

用，根据《工会法》、《企业民主管理规定》和《招贤矿业

公司职工、工会会员代表大会实施细则》的规定，拟于2020

年1月中上旬召开招贤矿业公司一届二次职工、工会会员代

表大会暨2020年工作会议（简称公司职代会）。具体方案如

下：

一、会议形式、时间

遵循简洁、高效、突出重点的原则，公司职代会由公

司工会统一组织筹备，集中召开。会议召开时间初步定于

2020年1月10日（星期五）上午，会期半天。

二、会议议题

（一）听取和审议公司行政工作报告；

（二）听取和审议公司工会工作报告；

（三）听取和审议公司一届一次职代会代表提案落实

情况和一届二次职代会代表提案解答报告；

（四）审议公司 2019 年度业务招待费使用情况报告

（书面）；

（五）审议公司 2019 年财务决算和 2020 年财务预

算情况报告（书面）；
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（六）审议公司工会财务工作报告（书面）；

（七）审议集团公司工会经费审查委员会工作报告（书

面）；

（八）审议集体合同履行情况报告（书面）；

（九）审议并签订集体合同、女职工权益保护专项集

体合同；

（十）民主评议公司领导干部；

（十一）公司与各基层单位签订工作目标责任书;

（十二）提请公司职代会审议的其他议题及与工作会

议相关的其他议题。

三、组织领导

成立大会筹备工作领导小组。

组长：党委副书记、工会主席

成员：工会、党群工作部、综合办公室、纪委、财务

部、人力资源部等部门负责人

四、职工代表、列席代表和特邀代表的产生

公司职代会正式代表的选举工作由公司工会统一组

织，按照车间工会单位隶属和性质划分选区。根据实际情

况，公司职代会正式代表人数控制在80-100人之间。正式

代表变更以替补为主，新组建单位适量增补。

根据会议需要确定列席代表和特邀代表人数。

五、会议经费

由招贤矿业公司根据预算划拨公司工会统一使用，主

要包括代表食宿、资料印刷、资料袋、代表证制作等费用。

六、筹备工作领导小组下设小组工作职责
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筹备工作领导小组下设七个小组，工作职责如下：

（一）秘书组：综合办公室主任任组长。负责组建大

会秘书组。负责组织起草大会报告和文件；负责做好大会

报告和议案的预审工作；负责主席团会议的记录和整理；

协调确定纳入职代会审议的议案和事项；协调做好基层单

位工作目标责任书签订工作。

（二）组织组：工会副主席任组长。负责大会筹备工

作，起草大会筹备工作报告；负责做好大会议程和日程安

排、大会事务、各类证件的制作和分发；负责大会文件的

发放；负责代表食宿；负责收发会议讨论记录簿；负责组

织指导代表培训工作；负责提出列席代表、特邀代表名单。

（三）会务组：综合办公室主任任组长。负责各类文

件的打印、校对、装订和运送；负责会场内外布置；负责

会务用车。

（四）资格审查组：党群工作部部长任组长。负责做

好代表选举和资格审查工作，并起草大会代表资格审查报

告；负责领导干部述职报告工作；负责民主评议领导干部

工作。

（五）提案组：工会副主席任组长。负责职工代表大

会提案征集登记、跟踪落实、督促检查、解答回复，并负

责起草职代会提案解答报告。

（六）宣传组：党群工作部副部长（宣传）任组长。

负责制定职代会宣传报道预案；负责大会的宣传报道及会

前和会议的气氛营造；负责会议宣传标语的拟定；负责音

响、摄影、摄像。
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（七）维稳工作组：综合办公室（武保）负责人任组

长。负责制定职代会的安保方案；负责会议期间的会场秩

序，确保大会圆满顺利进行。

各小组要根据职责要求，形成筹备工作具体日程，并

于12月5日前报公司工会汇总。

七、阶段性工作安排

（一）代表登记和补选工作。各车间工会要认真细致

地对职工代表进行一次全面审核和重新登记，代表的替补、

增补名额由大会组织组确定，替补、增补代表必须按照《招

贤矿业公司职工、工会会员代表大会实施细则》的规定民

主选举产生。补选代表登记表和各单位代表简明登记表于

12月10日前报送公司工会。公司职代会代表资格审查小组

将对全体代表资格进行审查确认。

（二）代表培训和提案阶段。代表选举产生后，各单

位要组织不少于 4 个课时的代表培训，让代表学习和掌握

职代会基本知识、明确代表的权利、义务，了解企业和本

单位的发展建设现状，提高职工代表参政议政的能力。各

单位要组织职工代表深入基层，开展调研活动，广泛征求

职工意见，完成代表提案工作。各单位职工代表提案经集

中整理后按规定时间报送公司工会提案组。

（三）会务准备工作。职代会筹备工作各专门小组，

要分别做好大会文件起草、代表资格审查、代表提案处理、

会前宣传报道、保卫工作预案和各项会务工作。提交职代

会审议的重要报告和议案将在大会召开 7 日前下发基层

单位预审。各单位要认真组织职工代表进行座谈讨论，充
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分征求职工意见，并将意见和建议及时反馈到大会秘书组。

各单位要以公司职代会的召开为契机，广泛开展形势任务

教育，激励广大职工以干事创业的精神、扎实的工作、优

异的成绩，迎接大会胜利召开。

招贤矿业公司综合办公室 2019 年 11 月 25 日印发


