[bookmark: _GoBack]附件1
二级单位教职工大会备案表
（    届    次）
单位：
	教职工人数
	         人
	会议时间
	

	会议地点
	

	会议议程
	

	分工会意见
	



主席签字：      
年   月   日

	基层党组织意见
	

书记签字：      （盖公章）
年   月   日




附件2
二级单位教职工大会情况报告表
（    届    次）
单位：
	会议名称
	
	应到人数
	

	会议时间
	
	实到人数
	

	会议地点
	
	收到意见建议数
	

	审议事项
	表决方式
	同意数
	不同意数
	弃权数

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他情况说明
	




	分工会意见
	

主席签字：      
年   月   日

	基层党组织意见
	


书记签字：      （盖公章）
年   月   日



附件3
二级单位教职工大会材料归档目录
（会议名称）
一、二级单位教职工大会备案表（带章扫描件）
二、二级单位教职工大会情况报告表（带章扫描件）
三、工作报告
四、财务报告
五、……（其他有关专题报告）
六、会议决议

