职代会/职工大会会议记录或公示情况报告编制说明

    一、编制说明

本报告用于印证如下事项：

企业已建立工会组织的，其开展职工培训计划已经企业职工代表大会或职工大会审议通过；其职工教育经费和专项资金使用情况已向企业职工代表大会报告并接受审查监督；
企业在建工会组织或尚未建立工会组织的，其职工培训计划以及职工教育经费和专项资金使用情况已在企业内部，向全体职工公示并征求意见。
会议记录或报告应当载明的事项

建会企业

建会企业应当按照《工会法》规定，定期召开职代会（职工大会）。

提交的会议记录应当是召开会议当时的会议记录复印件并加盖单位工会印章。记录内容应当载明：（1）会议召开时间；（2）地点；（3）参加人员；（4）议程；（5）会议通报和审议通过培训计划的情况。

在建工会或未建工会企业

   在建或未建工会企业，应当按照《关于印发<关于区县使用地方教育附加专项资金开展职工职业培训工作的指导意见>的通知》（沪人社职[2015]78号）文件要求，对本单位职工培训计划，在单位内部醒目位置进行公示，征求职工意见。

提交的公示结果报告应当加盖单位公章，内容应当载明：（1）公示的时间（一般为7天）；（2）地点（包括但不限于企业公告栏、内网、群发电子邮件等）；（3）公示范围；（4）公示期间是否接到职工意见、建议或提出异议以及对意见、建议及异议的处理情况。
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