上海工程技术大学工会常委会议事规则

（2013年3月5日经第五届工会委员会第二次全体会议审议通过）
为规范常委会工作，提高工作效率，促进各项工作协调发展，特制订本规则。
一、议事范围
1、传达学习党委、行政和上级工会的重要文件、重要会议精神和重大工作部署，研究贯彻实施意见。
2、讨论确定向党委、上级工会的专题报告或报请审批的有关重要事项。
3、讨论提出对党委重要决策的意见和建议及提请党委决定的专门事项。
4、讨论确定工会全委会的召开，讨论提请全委会审议的工作报告；审议工会委员和工会经审委员的替补、增补；听取工会女职工委员会换届、替补、增补情况的报告；研究全委会确定的工作任务的贯彻实施。
5、讨论确定涉及工会全局性工作或决定事项。
6、讨论制定工会换届方案，审批基层工会换届方案。
7、讨论确定或调整工会年度财务预决算。
8、讨论工会经费审查委员会提出的意见和建议。
9、讨论决定工会常委和有关方面提请讨论的其他重要事项。
二、参加人员
出席常委会议的人员为：工会常委。工会经审会主任列席。根据会议内容需要，也可吸收其他有关人员列席会议。
三、会议制度
1、常委会一般每学期举行1-2次，如遇特殊情况可以临时召开。
2、常委会由主席或常务副主席召集并主持。
3、常委会出席人员因特殊情况不能参加的，应事先向主持人请假。
四、会议决定事项的办理
1、工会办公室应做好常委会会议记录。会议通过或批准的文件，要及时上报或下发；讨论决定的有关事项，根据需要由办公室落实下发文件或编写《会议纪要》。文件和《会议纪要》由主席或常务副主席签发。
2、常委会会议决定的事项，由工会各部负责落实。会议决定的事项由工会办公室负责督办或落实。
3、工会办公室对常委会议讨论的有关问题，要及时向缺席会议的成员通报。
