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工作人员职责分工及联系方式
	姓名
	负责工作
	办公电话
	办公地点

	杜亚辉
	工会常务副主席
主持工会全面工作
	68984891
	阜成路校区工会401办公室；
良乡校区中区教职工之家

	盛秀金
	主要负责教职工保险、困难补助、劳模慰问、从教30年教职工工作、教代会工作以及教职工子女入学等。
	68984892
	阜成路校区工会403办公室；
良乡校区中区教职工之家  

	李艳萍
	主要负责工会经费管理、“双代会”召开、各项评优、分工会考核、小家建设、工会教代会制度建设、理论调研等。
	68988767
	阜成路校区工会401办公室；
良乡校区中区教职工之家  

	刘 杨
	主要负责文体活动开展和管理、各项采购、资产管理、网站维护、会员信息、京卡互助卡管理等。
	68988767
	阜成路校区工会401办公室；
良乡校区中区教职工之家  

	曹 薇
	主要负责新闻宣传、青年工作、文艺活动、支部工作、档案管理工作、工会日常事务等。
	68984892
	阜成路校区工会403办公室；
良乡校区中区教职工之家  

	刘婷婷
	新教职工注册、负责办公室工作，宣传工作、新媒体运营、设计创作、组织日常活动、女工工作、工会日常事务等。
	68984892
	阜成路校区工会403办公室；
良乡校区中区教职工之家




地址：北京市海淀区阜成路11号北京工商大学东区教职工活动中心401办公室、403办公室（食堂四层）  
北京市房山区良乡高教园区北京工商大学中区教职工之家（师生综合服务大厅东侧）。
电话：68988767, 68984892
邮箱：gh@pub.btbu.edu.cn
网站：http://gh.btbu.edu.cn/  （建议使用360极速模式、IE浏览器打开）  
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[bookmark: 分工会换届选举流程][bookmark: _bookmark0]根据换届选举计划，提出换届选举工作方案，报同级党组织研究批准



向校工会提出召开会员（代表）大会请示



校工会批准，成立筹备机构，起草工作报告，大会选举等文件



选举会员代表，组织“两委会”候选人推荐



向同级党组织和校工会报告关于代表选举情况、“两委会”候选人推荐、主席 人选推荐、大会议题、大会召开时间及其他筹备情况 



校工会书面批复，工会（会员）代表报到 工会（会员）代表大会预备会议
工会（会员）代表大会正式会议





召开工会委员第一次全体会议，
选举产生工会主席、副主席

召开工会经费审查委员会第一次全体会议，
选举产生经费审查委员会主任、副主任





向校工会和本级组织正式行文报告大会召开情况和选举结果



做好换届选举后的工作





职能部门：校工会                     咨询电话：68988767
办事地址：阜成路校区东区食堂四层401室
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[bookmark: 分工会组建工作流程]宣传发动


成立筹备组





组织筹备阶段

提出建会申请

发展工会会员


建立工会小组和工会分会分 工 会 组 建 工 作 流 程



筹备召开会员（代表）大会





会员（代表）大会阶段

预备会议

正式会议，选举产生“三委会”





会后阶段

选举结果报批

分工会登记与公布
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[bookmark: _Toc8865][bookmark: 工会经费报销流程]支票报销流程 


领用人持手续完备的领用单到财务处领取支票




财务处审核无误后，开出支票给领用人




领用人将支票支付给收款人




收款人将正式发票及明细清单给领用人



领用人持手续完备的发票、清单、合同及签领单等原始凭证到财务处办理报销



[bookmark: _Toc2564]现金报销流程 

报销人持履行完手续的发票和《北京工商大学现金报销转账单》到财务处办理报销




财务处审核无误后，将实际报销金额录入网上银行




网上银行数据传送




银行将报销金额汇入报销人预留的银行卡中








职能部门：校工会                     咨询电话：68988767
办事地址：阜成路校区东区食堂四层401室

[bookmark: _Toc18513]工会评奖评优流程


[bookmark: 工会评奖评优流程]工会委员会讨论确定评奖办法




制定文件、下发通知，安排部署并进行宣传发动




基层工会根据通知要求组织评选并进行公示




基层工会将推荐材料报送到校工会




校工会组织评审，工会委员会讨论确定评选结果



校工会发文表彰，对获奖人员进行奖励



















职能部门：校工会                     咨询电话：68988767
办事地址：阜成路校区东区食堂四层401室
[bookmark: _Toc26109]教职工代表大会暨工会会员代表大会流程



向校党委提出大会方案、审批同意后，向上级工会提出大会请示






提出大会筹备方案大 会 筹 备 阶 段


下发筹备大会通知，成立筹备机构






向同级党组织和上级工会汇报筹备情况	起草相关报告和有关大会文件





选举代表，代表资格审查，组成代表团（组），组织“两委会”候选人推荐









1. 讨 论通过代表 团
（组）团（组）长、副 团（组）长名单
2. 酝 酿大会主席团 成员等机构名单 3.酝酿大会议程






1.报告大会筹备情况
2.通过大会议程
3.通过大会主席团名 单 4.通过大会选举办法
5.通过代表资格审查 报告





上届“两委”会议 代表团（组）长会议




代表团（组）会议





代表团（组）长会议





预备会议





主席团第一次会议

1.介绍大会筹备情况
2.通报预备会议及大 会议程、日程
3.布置代表团 （组
）会议内容 4.通报大会工作机构




1.代表团（组）长汇 报各团（组）会议情况 2.确认大会主席团等 机构名单及大会议程预 备 会 议 阶 段






1.明确大会主席团任务
2.通过大会执行主席 分工名单 3.通过监票人名单
4. 通过各个机构名 单方案



1.上级工会领导及行政 领导讲话
2.听取行政工作报告、 上届工会 、教代会工作 报告、财务工作报告等





大会开幕式

（续表） 





代表团（组）讨论

1.审议有关报告文件
2.审议各机构名单方案大 会 会 议 阶 段











1.通过各机构名单
2.通过监票人名单(草案)
3.投票选举教代会执委
会、工会委员会、经费
审查委员会
4.通过其他相关文件
5.总监票人向大会报告选
举计票结果
6.宣布当选名单
7.通过大会决议
8.致闭幕词



主席团第二次会议	 	 代表团（组）长会议






全体代表大会 闭幕式

1.听取各代表团(组) 讨论情况汇报 2通过各机构名单方案
3.审议大会决议（草 案）



召开工会、教代会委员会第一次全 体会议，选举产生主席、副主席

召开经费审查委员会第一次全体会议，选 举产生主任、副主任






向上级工会报告大会召开情况和选举结果













职能部门：校工会                     咨询电话：68988767
办事地址：阜成路校区东区食堂四层401室
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[bookmark: 职工之家建设流程]提出方案，组成领导小组 


结合上级要求，提出工作方案，成立领导机构，明确 
责任分工。 






印发文件，制定详细的活动措施



明确“建家”指导思想和原则，规定“建家”内容，制定
“建家”考核标准，明确“建家”措施和办法。






开展活动，组织会员评议活动



动员各方力量按照“建家”措施抓好实施，对照考核标准，做
好阶段总结和推进，认真做好会员民主评议“建家”工作





考核验收“职工之家”并进行评比表彰
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教职工困难补助工作流程





[bookmark: 教职工困难补助工作流程]申请人填写《教职工困难补助申请表》, 提供相关证明材料




分工会进行调查核实, 分工会主席签署意见报校工会




校工会福利工作部讨论评定, 确定拟补助人员和补助金额,
报工会主席及主管校领导审批



补助人员名单及补助金额在校园网公示一周




公示无异议后, 补助金发放到申请人工资卡中




申请人收到困难补助金后到校工会签字确认
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[bookmark: 教职工互助保障理工作请流程]教职工因病因意外事故出险申请理赔




工会网站下载《互助金申请书》，填写《互助金申请书》
准备需要提交的理赔材料




《互助金申请书》和理赔材料交分工会汇总后报校工会




校工会初审理赔材料并在北京互助保障服务中心系统进 行录入网上提交电子申请




校工会将纸质材料加盖公章后报送北京互助保障服务中
心理赔部申请理赔




北京互助保障中心审核通过后，理赔款发放至申请人京 卡•互助卡中
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[bookmark: 教代会闭会期间教代会执委会议事工作流程(1)]教代会执委会一般每年召开2次，3月份和9月份



各单位因工作需要，需提交教代会执委会讨论或审议的事项



申请部门填写《北京工商大学教代会执委会会议议题申请表》


经各级主管领导及教代会执委会主席审批签字后送至教代会办公室



如有涉及教职工重大利益的紧急事项需提请召 开临时会议
   议题申请截止时间上半年为
3月10日前，下半年为
9月10日前



教代会办公室根据申请部门的需求确定教代会执委会会议召开时间


申请部门的议题涉及教职 工教学、科研、奖惩、民 生等事项需要调研征求意 见的，需提前4周提交学 校教学科研委员会或民主 管理委员会

申请部门应将议题的材料于会
议召开前7天书面送达各委员



委员签收表原件交至
教代会办公室留存


教代会办公室通知申请部门及教代会执委会委员召开会议



申请部门负责人在会上对议题进行说明并回答委员提出的问题



教代会执委会委员对议题进行审议并表决







职能部门：校工会                     咨询电话：68984892
办事地址：阜成路校区东区食堂四层403室

[bookmark: _Toc32374]教代会闭会期间
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[bookmark: 教代会闭会期间代表参与学校民主管理及民主监督工作流程]行政部门按要求需要教代会代表参与民主管理及民主监督的相关事项




申请部门填写《北京工商大学教代会代表参与民主管理及民主监督
申请表》，经部门主管领导审批签字后提交教代会办公室

	
	

	
	
	申请部门应提前3个工作 日提交到教代会办公室

	
	
	

	
	



教代会办公室根据代表参与的事项，转教代会专门委员会主任审批




由相关专门委员会或教代会办公室安排并通知代表参加




















职能部门：校工会                     咨询电话：68984892
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[bookmark: _Toc25360]集体户口教职工子女小学入学材料审核流程


校工会向分工会发送提交材料通知
校工会向学区管理中心提交材料
校工会向申请人员反馈材料审核结果
校工会向学区管理中心了解相关要求
N
Y
材料审核
人事处审核并提供在职证明







分工会提交材料
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[bookmark: _Toc21089]新入职教职工注册会员流程图

下载12351APP并登录，完成注册。
下载12351APP，用京卡或身份证号登录。
提交报到单，并填写新入职教职工登记表
新入职教职工到工会403办公室报到
N
Y
是否办理过
京卡互助卡
1-2周后携身份证到北京银行办理京卡互助卡
核对基本信息
完成注册
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[bookmark: _Hlk54853122]
[bookmark: _Toc3156]教职工困难补助发放工作流程


分工会提交申请材料
申请人所在分工会、党组织审核
申请人填写《教职工困难补助申请表》
N
Y
材料审核
工会生活福利工作部评定
校园网公示
工会审批
财务处发放补助金
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[bookmark: _Toc21621]教职工申诉处理工作流程（试行）


申请人提交：
申诉申请书（正本、副本）
原人事处理决定（复印件）






申诉委员会：出具收件回执




申诉委员会：自接到申诉申请书之日起10日内对申诉材料进行审查，并作出决定。






予以受理决定书


不予受理决定书
3日内补齐材料决定书








申诉委员会：决定书送达申诉人



 

申诉委员会：申诉申请书副本送达原处理部门



原处理部门5日内提交：
书面答辩
当初作出决定时的根据、依据及有关材料





申诉委员会：召开审理会议，在决定受理申诉之日起30日内，作出申诉处理意见。








申诉委员会：申诉处理意见报校长办公会或者校长授权的专门会议审批后产生效力



申诉委员会：申诉处理决定书送达申诉人和原处理部门




申诉人：如对处理意见有异议的，可向学校的上级主管行政部门提出申诉。








、










职能部门：校工会    咨询电话：68984892
办事地址：阜成路校区东区食堂四层403




会前一个月发布通知，代表填写《提案征集表》，由5个正式代表附议签字，由分工会汇总后交至教代会办公室。


工会对征集的提案进行统计汇总，向大会报告。


召开提案工作委员会议，讨论提案立案事项，确定承办部门。


教代会办公室汇总提案立案情况，报学校党委常委会研究通过。


召开提案办理交办会，由提案承办单位负责人和提案代表参加，说明提案的立案情况，明确承办单位办理完结时间。下发《提案办理通知》、《提案办理意见表》和《提案办理表》，承办部门在规定时间落实提案办理并于提案人沟通反馈办理意见。


如到期没有办理完成，教代会办公室则以书面形式对承办单位进行督办。


召开提案办理反馈会，让承办部门与提案代表进行面对面沟通，解答提案处理的相关问题。


提案办理全部完成


2

