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 东南大学工会委员会文件 
 

 

东大工会„2021‟15 号 

                             

 

 
关于做好部门工会委员会 
换届选举工作的通知 

 
各部门工会：  

根据《中华人民共和国工会法》、《中国工会章程》规定，基

层工会委员会每届任期 3-5 年。为指导和帮助各部门工会做好工
会换届选举工作，进一步推进工会组织工作的规范化、程序化、

制度化建设，按照全总《工会基层组织选举工作条例》、《基层工

会会员代表大会条例》文件要求，现将部门工会换届选举工作通
知如下： 

    一、换届对象 

    凡届满五年的部门工会，均应进行换届工作。 
    二、换届时间 

    2021 年 7月底前完成。 
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    三、组织设臵 

    (一)结合我校实际情况，部门工会委员会委员人数为： 

    1、会员人数少于 100 人，部门工会委员会由 3～5名委员组
成; 

    2、会员人数 100-200 人，部门工会委员会由 5～7名委员组

成; 会员人数多于 200 人，部门工会委员会由 7～9名委员组成。
根据工作需要可设副主席 1人。     

    (二)部门工会委员会委员设臵 

    部门工会委员会设：主席、副主席、民主管理委员、组织委
员、宣传委员、文体委员、福利委员、青年工作委员、女工委员

和财务委员等。根据以上设臵,委员人数较少部门工会委员会，委

员可以兼任。 
    四、部门工会委员会委员候选人的基本条件 

    1、校工会会员； 

    2、政治合格、信念坚定，作风过硬，敢于担当，清正廉洁； 
    3、热爱工会工作，深得会员信任，乐于为教职工服务，有一

定的组织能力和参政、议政能力； 

    4、结合我校工作实际情况，部门工会主席人选一般应具有副
处及以上职务或副高及以上职称，且原则上能够做满一届工会工

作。 

    五、换届选举工作 
    （一）换届选举大会召开前准备工作 

    1、部门工会换届选举事项，需向本单位党组织汇报，取得同

意后方可实施。 

2、部门工会换届选举前准备会议文件材料包括工会工作报

告（含财务）、大会选举办法（参考附件 1）、大会日程等和会议

筹备的其他事项。 
    3、提出新一届部门工会委员候选人建议名单。候选人需经会

员充分酝酿讨论，一般以工会小组为单位推荐。由本届部门工会

委员会根据多数工会小组的意见，提出新一届部门工会委员候选
人和主席、副主席候选人建议名单，报经本单位党组织审查同意。
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部门工会委员实行差额选举产生，候选人的差额率不低于 5％。 

4、部门工会向校工会提出书面请示（参考附件 2，一式两份）。

经校工会书面审查同意，提交会员大会或会员代表大会表决通过。 
5、新一届部门工会委员候选人和主席、副主席候选人建议

名单应进行公示，公示期不少于 5个工作日。 

6、会员不足 100 人的部门工会，应召开会员大会进行选举；
会员 100 人及以上的部门工会，应召开会员大会或会员代表大会

进行选举。如召开会员代表大会，大会前应民主选举产生会员代

表。代表名额：会员 100 至 200 人的，设代表 30至 40 人；会员
201 至 1000 人的，设代表 40至 60 人；会员 1001 至 5000 人的，

设代表 60至 90 人。 

7、换届大会筹备情况（包含以下材料：委员候选人名单、
主席、副主席候选人名单，工会工作报告，大会选举办法，大会

日程等。）要及时向本单位党组织汇报。 

（二）换届选举大会召开 
    1、必须召开部门工会会员大会或会员代表大会； 

    2、按照基层工会换届选举工作程序（参考附件 3）召开部门

工会换届选举大会。 
    3、新一届部门工会委员会选举产生后,即可召开第一次全委

会议，选举部门工会主席、副主席，并根据委员设臵进行分工。 

    4、部门工会委员会换届选举结果经本单位党组织同意后将书
面报告（参考附件 7）报校工会批复。 

六、换届选举工作要求 

    1、选举工作要在本单位党组织的领导下，精心组织，周密安

排，规范程序，确保换届选举工作的顺利进行。 

    2、要把换届选举工作作为推进本单位工会组织建设的重要内

容，选举要充分发扬民主，充分体现广大会员的意志，力求通过
选举使一批个人素质好，群众威信高，热心为广大教职工服务的

教职工进入工会委员会，使工会组织能更好地发挥桥梁和纽带作

用。 
    3、要通过换届选举工作，凝心聚力，进一步激发广大会员的
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工作热情，发扬主人翁精神，立足本职，敬业爱校，积极工作，

为学校的建设和发展作出应有贡献。 

    4、换届选举结束做好会议文件、资料的整理归档工作。 
    校工会负责督促指导部门工会组织按期换届工作。 

联系人：傅敢峰，联系电话：13913962171，邮箱：

101005785@seu.edu.cn。 
 

 

附件：1.部门工会委员会换届选举办法 

2.关于召开部门工会委员会换届工作的请示 

3.基层工会换届选举工作程序 

4.部门工会委员会换届选举主持词 

5.部门工会委员会换届选举选票 

6.关于选票统计结果的报告 

7.部门工会委员会换届选举结果的报告 

 

 

 

 

 

 

 

东南大学工会 

                         2021 年 5 月 31 日 

       （主动公开） 

mailto:101005785@seu.edu.cn
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附件 1 

 
部门工会委员会换届选举办法 

 

一、根据《中华人民共和国工会法》、《中国工会章程》和全

国总工会的有关规定，制定本办法。 
二、本届会员（会员代表）大会选举新一届委员会委员  人，

选举工作由本届工会委员会主持。 

三、大会选举采用无记名投票方式，候选人按姓氏笔划为序
排列。新一届工会委员会委员实行差额选举，差额  人，差额率

不低于 5％。 

四、新一届委员会委员候选人，应经会员充分酝酿讨论，一
般以工会小组为单位推荐。由本届工会委员会根据多数工会小组

的意见，提出候选人建议名单，报经同级党组织和上一级工会审

查同意后，提交会员（会员代表）大会表决通过。 
五、选举时，参加选举的会员（会员代表）必须超过全体会

员（会员代表）的三分之二，方可进行。对选票上的候选人，可

以表示同意、不同意或弃权，也可以另选他人。同意的在候选人
上方空格内画“○”；不同意的画“×”；弃权不画任何符号。如

另选他人，在相应的空格里写上另选人的姓名，并在其姓名上边

的空格内划“○”符号。 
每张选票所同意的人数不得超过应选人数，否则为废票。 

六、候选人得票超过全体会员（会员代表）的半数，始得当

选。如果票超过半数的候选人数多于应选名额，以得票多少为序，
至取足应选名额为止；如遇票数相等不能确定当选人时，应就票

数相等的重新投票，得票多的当选。如得票超过半数的候选人少

于应选名额。不足名额另行选举，若接近应选名额，征得多数会
员（会员代表）同意，可减少名额。 

七、大会选举印制选票，即工会委员会委员选票。 

八、选举时，会场设 1个票箱，会员（会员代表）在工作人
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员引导下顺序投票，不设流动票箱，不能委托投票。投票结束时，

当场开箱清点选票，收回的选票等于或少于发出的选票，选举有

效；多于发出的选票，选举无效，须重新选举。 
九、选票一律用钢笔、圆珠笔或签字笔填写，符号要准确、

清楚。 

十、大会选举设监票人 2人，由本届工会委员会提名，提交
大会通过。监票人对选举全过程进行监督，已提名为新一届委员

会委员候选人的同志，不得担任监票人。 

十一、计票完毕，由监票人宣布计票结果，由大会主持人宣
布当选结果。 

十二、新一届工会委员会任期  年。 

十三、本选举办法经本届会员大会（会员代表大会）通过后
生效。 
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附件 2 

 
关于召开部门工会委员会换届工作的请示 

 

校工会： 
            工会委员会换届选举工作，经报本单位党组织

同意，于      年    月开始筹备新一届工会委员会换届选举工

作，拟于    年    月    日召开选举大会进行投票选举。 
本部门工会现有正式会员    名。新一届工会委员会拟由 

    人组成，经各工会小组提名，并经本单位党组织同意，推选

出    名候选人（具体名单见下表，差额率不低于 5％）。主席候
选人为      同志，副主席候选人为      同志。 

当否，请批示！ 

 
 

 

 
部门工会（章）  

年    月    日  
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部门工会委员会换届工作审批表 

 
 

部门工会  会议拟召开时间  

候选人姓名 职工编号 性别 年龄 政治面目 职称职务 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

基层党组织意见（章）： 

 

 
 

 

年    月    日 

校工会意见（章）： 

 

 
 

 

年    月    日 
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附件 3 

 
基层工会换届选举工作程序 

一、召开会员大会（会员代表大会）的程序 

    1、举行大会开幕式。 

    大会开幕式由本届工会主席或副主席主持（参考附件 4）。宣
布大会开幕前首先向大会报告出席大会的会员（代表）人数，出

席大会的会员（代表）人数为应到会人数的三分之二以上时,方可

进行选举。 
开幕式议程一般有以下几项： 

    （1）报告人数，宣布大会开幕； 

    （2）全体起立，唱国歌； 
    （3）领导致辞； 

    （4）本届工会委员会主席或副主席做工作报告（含财务）； 

    （5）向选举人介绍候选人的名单、简历及有关情况。 
    2、组织会员（代表）分组讨论工作报告、选举办法，推选监

票人名单。 

    3、工会委员会召集各讨论组组长汇报讨论情况，对讨论中反
映的问题及时提出处理意见。 

    4、大会选举新一届工会委员会。 

    选举的具体议程如下： 
    （1）清点人数，宣布开会； 

    （2）通过选举办法； 

    （3）通过候选人名单； 
    （4）通过监票人名单； 

    （5）分发选票（参考附件 5）； 

    （6）填写选票； 
    （7）检验票箱； 

    （8）投票； 

    （9）开箱清点选票，宣布选举有效； 
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    （10）计票； 

    （11）宣布计票结果（参考附件 6）； 

    （12）宣布当选结果（被选举人获得应到会人数的过半数赞
成票时，始得当选）。 

    5、新一届工会委员会召开第一次全委会议，选举工会主席、

副主席并确定委员分工。 
    6、举行大会闭幕式。 

    闭幕式议程一般有以下几项： 

    （1）报告人数，出席大会的会员（代表）人数超过全体会员
（代表）的三分之二，宣布开会； 

    （2）宣布当选的工会主席、副主席； 

    （3）通过工作报告的决议； 
    （4）新任主席或副主席致闭幕词； 

    （5）奏国际歌； 

    （6）宣布大会闭幕。 

  二、大会结束后的工作程序具体操作 

    （1）向校工会报告选举结果（参考附件 7）； 

    （2）校工会书面批复； 
    （3）大会文件归档。 
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附件 4 

 
部门工会委员会换届选举主持词 

 

同志们： 

今天大会应到会员（代表）    人，请假缺席    人，实到 
    人，符合法定人数，现在开会。 

按照大会日程，现在大会选举新一届工会委员会，议程有四

项： 
一、通过大会选举办法； 

二、通过新一届工会委员会委员候选人名单； 

三、通过监票人名单； 
四、选举新一届工会委员会。 

现在进行第一项议程：通过本届会员大会（会员代表大会）

选举办法。 
请工作人员宣读选举办法。 

下面，举手表决： 

同意的请举手，请放下； 
不同意的请举手，没有； 

弃权的请举手，没有； 

一致通过（或通过）。 
现在进行第二项议程：通过新一届委员会委员候选人名单。 

请工作人员宣读候选人名单。 

下面，举手表决： 
同意的请举手，请放下； 

不同意的请举手，没有； 

弃权的请举手，没有； 
一致通过（或通过）。 

现在进行第三项议程：通过监票人名单。 

请工作人员宣读监票人名单。 
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下面，举手表决： 

同意的请举手，请放下； 

不同意的请举手，没有； 
弃权的请举手，没有； 

一致通过（或通过）。 

现在进行第四项议程：选举新一届工会委员会。 
请监票人和选举工作人员进入工作岗位。 

请监票人和选举工作人员清点到会人数。 

现在报告到会人数，经过清点，本次大会应到会员（代表） 
    人，实到    人，符合法定人数，可以进行选举。 

请工作人员向监票人移交选票。 

（监票人核收后报告收到选票数） 
下面，请监票人和工作人员分发选票。 

大家领到选票以后先不要填写。每人一张工会委员会委员选

票，请大家仔细看一下是否都领到了。 
（分发选票完毕后，监票人将分发选票结果报告主持人） 

本次大会收到工会委员会委员选票    张，发出    张，剩

余    张。现在我宣布将剩余选票剪角作废。 
在填写选票前，我再强调一下填写注意事项。（念选票上的

说明）现在开始填写选票。 

现在请监票人检验票箱。 
现在请大家在工作人员引导下顺序投票。（奏音乐） 

都投完票了吗？有没有还没投票的？ 

现在请监票人和工作人员开箱清点选票。 

（清点后向主持人报告清点结果） 

本次大会发出工会委员会委员选票    张，收回    张。收

回的选票等于（或少于）发出的选票，此次选举有效。 
请监票人和工作人员到指定地点计票，现在大家休息 10 分

钟。 

现在继续开会，请监票人宣布计票结果。 
根据大会选举办法和计票结果，以下同志当选为新一届工会
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委员会委员。（宣布名单） 

让我们以热烈的掌声向他们表示祝贺！ 

大会选举结束。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 —１４— 
 

附件 5 

 
部门工会委员会换届选举选票 

（候选人共  名，按姓氏笔划排序） 

 

符 

号 
         

符 

号 
  

候 

选 

人 

姓 

名 

         

另 

选 

人 

姓 

名 

  

填写选票的说明： 

1、候选人  名，应选  名，所选人数等于或少于  名的为
有效票，超过  名的为无效票。 

2、对候选人赞成的，在其姓名上边空格内划“○”符号；

对候选人不赞成的，在其姓名上边空格内划“×”符号；对候选
人弃权的，在其姓名上边空格内不划任何符号。 

3、另选他人，在相应的空格里写上另选人的姓名，并在其

姓名上边的空格内划“○”符号。 
 

 

部门工会（章） 
年   月   日 
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附件 6 

 
关于选票统计结果的报告 

 

本次大会应到会员（代表）    人，实到    人。大会发出

工会委员会委员选票      张，收回      张，其中，废票    张，

有效选票    张。 

工会委员会委员选票统计结果如下（按得票多少为序）： 

候选人姓名 同意票数 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

监票人：（签字） 

           年  月  日  

 

部门工会（章） 

年   月   日 
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附件 7 

 
东南大学工会          委员会 

换届选举结果的报告 
校工会： 

按照校工会《关于做好部门工会委员会换届选举工作的通

知》文件要求，我部门工会于      年    月    日召开换届选

举大会，进行投票选举，本单位应到会员（代表）      人，实

到      人，超过应到人数三分之二，换届选举大会有效。 

换届选举结果为：           、           、           、 

            、            、            、            等 

      人得票超过应到会员半数，当选为新一届部门工会委员（如

有二次选举，请根据实际情况说明）。 

具体分工如下: 

姓名 职工编号 性别 分工 联系电话 

     

     

     

     

     

     

特此报告，请批复。 

 

部门工会（章）                   基层党组织（章） 
 
年    月    日                     年    月    日 
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此页无正文。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

抄送：各党工委，各基层党委、党总支、直属党支部，党委各部、

委、办，工会、团委  

 东南大学工会                       2021 年 5 月 31 日印发 


