
河 北 大 学
“教工小家”建设规范化工作手册

河北大学工会制

基 本 要 求

1.“教工小家”建设工作要围绕学校和本单位中心任务，创造性地开展工作。

2. 填写内容要求实事求是，不漏项目，及时记录，字迹清楚。
3. 工作手册由分工会委派专人填写与保管。
4. “教工小家”建设工作考核与评估要坚持定性与定量相结合的原则。
5. 年初动员布置，年底总结表彰，以鼓励先进，促进工作。
6. 工作手册于年底上交校工会。
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一、分工会基本情况
	工会名称
	

	委员人数
	

	本届工会任期时间
	

	工会小组数
	

	会员总人数
	

	女会员数
	

	
	

	工会主席
	

	副主席
	

	宣传委员
	

	组织委员
	

	福利委员
	

	女工委员
	

	文体委员
	


二、分工会委员及工会小组长名册

	姓  名
	性别
	出生年月
	文化程度
	职  务
	职  称
	参加工作

时    间
	工会职务
	家  庭  住  址
	电  话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


二、分工会委员及工会小组长名册

	姓  名
	性别
	出生年月
	文化程度
	职  务
	职  称
	参加工作

时    间
	工会职务
	家  庭  住  址
	电  话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


三、党组织研究工会及建“家”工作记录
时    间：

参加人员：

研究内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


三、党组织研究工会及建“家”工作记录

时    间：

参加人员：

研究内容：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


四、行政领导联系工会制度及年度投入资金情况

行政领导联系人姓名：
投入资金及使用情况：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


五、年度建“家”工作计划

年    月    日

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


五、年度建“家”工作计划

年    月    日

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


六、分工会委员会会议记录

会 议 内 容：                   时  间：

应出席人数：                   主持人：

实出席人数：                   记录人：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


六、分工会委员会会议记录

会 议 内 容：                   时  间：

应出席人数：                   主持人：

实出席人数：                   记录人：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


六、分工会委员会会议记录

会 议 内 容：                   时  间：

应出席人数：                   主持人：

实出席人数：                   记录人：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


六、分工会委员会会议记录

会 议 内 容：                   时  间：

应出席人数：                   主持人：

实出席人数：                   记录人：

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


七、学期工作安排

	上学期（上半年）
	

	下学期（下半年）
	


八、学期工作总结

	上学期（上半年）
	

	下学期（下半年）
	


九、二级教代会会议记录

会 议 内 容：                应出席代表人数：

会 议 地 点：                实出席代表人数：

会议主持人：                记    录    人：

	一、会议议题

	二、大会形成的决议

	三、决议落实的情况


注：学院、部门重大改革或重要决策应在二级教代会讨论通过，原则上每年至少召开一次教代会，并坚持向校工会报告的制度。

九、二级教代会会议记录

会 议 内 容：                应出席代表人数：

会 议 地 点：                实出席代表人数：

会议主持人：                记    录    人：

	一、会议议题

	二、大会形成的决议

	三、决议落实的情况


注：学院、部门重大改革或重要决策应在二级教代会讨论通过，原则上每年至少召开一次教代会，并坚持向校工会报告的制度。

十、工会主席参加或列席院务会议情况

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


十一、自主组织学习、开展活动

情 况 登 记 表

	时  间
	参加人数
	学习、活动内容
	形式
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：每年度分工会自主组织学习、开展活动次数不少于四次。

十二、会员变动情况登记表

	姓  名
	调去单位
	调去时间
	调出原因
	姓  名
	调来单位
	调来时间
	调来后职务

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


十三、特困户、困难户

补助情况登记表

	姓  名
	特困户
	困难户
	生活困难原因
	补助金额
	初级时间

	
	
	
	重病
	住院治疗
	待岗
	其他
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


十四、走访慰问教职工登记表

	被 走 访
对象姓名
	时  间
	走访原因
	走访人员
	备  注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


十五、会员获奖登记表

	姓    名
	时    间
	奖 励 内 容
	备    注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


十六、          年度工会经费

收支情况登记表

	时  间
	收  入
	支  出
	收  支  内  容
	余  额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：分工会经费包括会员会费、下拨工会经费、困难补助费，以及基层行政支持的经费，坚持一支笔审批制度，年底应在本单位报告经费使用情况，接受会员监督。
十七、          年度“建家”工作总结

年    月    日

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


十七、          年度“建家”工作总结

年    月    日

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


十八、教工活动室建设及使用情况记录

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


十八、教工活动室建设及使用情况记录

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


十九、河北大学分工会“教工小家”考核评估标准（分项）
	项  目
	考核评估内容
	考核评估标准
	标准分
	记分办法
	考核办法
	考核分

	党政工共建
（12分）
	党组织重视建“家”工作
	党组织每学期听取工会工作汇报并研究建“家”工作至少一次
	4
	工作研究缺一次减2分
	听汇报
看记录
	

	
	行政领导支持建“家”工作
	建立行政负责人联系工会制度，落实到人，在人财物上有适当投入
	4
	无联系工会制度减1分，每年投入不足2000元减1分，无投入减3分
	听汇报
看实物
	

	
	工会主抓建“家”工作
	制定有年度建设计划，年末写出建“家”工作汇报
	4
	无建设计划减2分；年末未提交汇报减2分
	看记录
看材料
听汇报
	

	组织建设
（14分）
	分工会委员会
	按时换届，组织健全，分工明确
	2
	不按时换届减1分；组织不健全减1分
	看上报材料
调查了解
	

	
	工会小组
	系(室)建立起工会小组
	2
	不健全不得分
	调查了解
	

	
	发展会员
	入会率100%
	2
	低于90%不得分；不足100%减1分
	查看会员登
记
	

	
	委员会会议
	每季度召开一次全委会
	4
	缺一次减1分
	看记录
	

	
	计划和总结
	每学期要有安排有总结
	4
	每年四项，缺一项减1分
	看记录
	

	分会自主工作和民主管
理
（20分）
	自主组织学习、开展文体活动
	制度健全，按规定开展活动，有成果
	8
	全年四次以上满分，每少一次减2分
	看记录和
上报材料
	

	
	二级教代会
	按时按要求完成
	8
	未召开教代会不得分；虽建起制度，但年内未召开教代会得3分
	
	

	
	工会源头参与
	工会主席参加或列席院务会形成制度
	2
	无工会主席参加或列席院务会制度不得分
	调查了解
看材料
	

	
	协助校教代会工作
	组织提案征集、参加会议等
	2
	不积极主动协助工作不得分
	看工作情况
	

	经费管理
（6分）
	收缴会费
	会员按时交纳，分工会按时上缴
	3
	不按时上缴减1分
	看会费收缴登记表
	

	
	经费开支
	开支符合规定，帐目清楚，定期公布，接受监督
	3
	违反规定或帐目不健全减1分，不公布减1分
	看帐目了解情况
	

	校工会安排的活动
（30分）
	布置工作任务
（含各种报表）
	按时按要求完成
	10
	所得分为：标准分÷全年安排次数×完成次数
各种比赛活动，取得名次的另加分
	校工会记录
	

	
	组织各种活动
	按要求参加活动
	10
	
	
	

	
	出席各种会议
	按时按要求出席
	10
	
	
	

	宣传工作
（6分）
	工会活动报道
	全年向《河大教工》或工会网页投稿3篇
	6
	超过3篇或校报以上报刊刊载，另计算分数
	看记载和
刊载数量
	

	教工活动室
（12分）
	合格教工活动室
	是否有教工活动室
	2
	有教工活动室得2分
	校工会考查
	

	
	场地情况
	活动室（含会议室兼）不少于30平方米
	4
	面积小于30平方米减2分，无场地不得分
	现场查看
	

	
	场地管理和利用
	活动室整洁，规章制度完备并上墙；活动经常；有活动记录
	6
	环境脏乱减2分；无制度减2分；活动不经常减2分；
	现场查看
看记录
	


注：考核评估总分100分以上为模范，90—99分为先进，60—89分为合格，59分以下为不合格。
二十、河北大学分工会“教工小家”考核评估标准（综合）

被考评单位：                           考评单位：                      
负  责  人：                           负 责 人：                      
考 评 年 度：                   年      考评时间：       年     月    日
	项    目
	标准分
	考评分
	增加分
	说    明

	党政工共建
	12
	
	
	

	组织建设
	14
	
	
	

	自主工作民主管理
	20
	
	
	

	经费管理
	6
	
	
	

	校工会安排活动
	30
	
	
	

	宣传工作
	6
	
	
	

	教工活动室
	12
	
	
	

	合计
	100
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