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（一）为了保障员工的民主权利，构建和谐稳定的劳动关系，促进员工和“北京

市倍能公益组织能力建设与评估中心”（以下简称本单位）的共同发展,特制定本

制度。

（二）工代表大会（或者员工大会，下同）是本单位实行民主管理的基本形式，

是协调劳动关系的重要制度，是员工行使民主管理权力的机构。应当充分发扬民

主，实行少数服从多数的原则。

（三）员工代表大会依法行使审议建议、审议通过、审查监督、民主选举、民主

评议等职权。员工通过员工代表大会依法参与本单位民主管理，维护自身合法权

益，依法享有知情权、参与权、表达权和监督权。

（四）本单位应当建立员工（代表）大会制度。员工人数在一百人以上时召开员

工代表大会；员工人数不足一百人时召开员工大会。

（五）员工代表大会须有全体员工代表三分之二以上出席，方可召开。

（六）员工代表大会的员工代表名额，按照下列规定确定：

员工代表名额以三十名为基数，员工人数每增加一百人，员工代表名额增加

不得少于五名；

（七）员工代表大会每届任期为五年。员工代表大会因故需要延期换届的，延期

时间不得超过一年。

（八）本单位的员工可以当选为员工代表。

员工代表由员工民主选举产生，实行常任制，可以连选连任，任期与员工代

表大会届期相同。选举应当有全体员工三分之二以上参加，候选人获得全体员工

半数以上赞成票方可当选。选举结果应当公布。

（九）员工代表的构成应当以一线员工为主体，中、高层管理人员不超过百分之

二十，女员工代表比例一般与本单位女员工人数所占比例相适应。

（十）员工代表出现缺额时，应当依照规定的民主程序及时补选。选举结果应当

公布。
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（十一）员工代表的权利：

1．在员工代表大会上，有选举权、被选举权、审议权和表决权；

2．对涉及本单位发展和员工权益的重要事项有知情权、建议权、参与权和

监督权；

3．参加与员工代表履职相关的培训、检查等活动；

4．因履职活动而占用生产、工作时间，按照正常出勤享受应得的待遇。

（十二）员工代表的义务：

1．学习、宣传有关法律法规和政策，提高自身素质，增强参与民主管理的

能力，做好本员工作；

2．听取员工的意见和建议，表达员工的意愿和要求；

3．执行员工代表大会决议，做好员工代表大会交办的各项工作；

4．及时向员工通报参加员工代表大会活动和履行职责的情况，接受评议监

督；

5．模范遵守单位规章制度，保守商业秘密。

（十三）员工代表因无故不履行或者无法履行代表职责而被撤免的，应当经全体

员工半数以上同意。

（十四）员工代表依法行使权利，任何组织和个人不得压制、阻挠和打击报复。

（十五）下列事项应当向员工代表大会报告，听取员工代表大会代表的建议：

1. 本单位发展规划、年度经营管理情况和重要决策；

2. 本单位制订、修改、决定直接涉及员工切身利益的规章制度或者重大事

项；

3. 就经济性裁员、群体性劳动纠纷和生产过程中发现的重大事故隐患或者

职业危害等事项进行集体协商的情况；
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4. 法律法规规定的其他事项。

（十六）下列事项应当向员工代表大会报告，并由员工代表大会审议通过：

1. 涉及劳动报酬、工作时间、休息休假、保险福利等事项的集体合同草案；

2. 工资调整机制、女员工权益保护、劳动安全卫生等专项集体合同草案；

3. 法律法规规定的其他事项。

（十七）下列事项应当向员工代表大会报告，并接受审查监督：

1. 员工代表大会提案办理情况；

2. 员工代表大会审议通过的重要事项落实情况；

3. 集体合同和专项集体合同履行情况；

4. 法律法规规定的其他事项。

（十八）下列人员应当由员工代表大会民主选举产生：

1. 民主管理专门小组（委员会）成员；

2. 理事会和监事（会）中的员工代表；

3. 法律法规规定应当由员工代表大会民主选举产生的其他人员。

（十九）下列人员应当接受员工代表大会的民主评议：

1. 理事会和监事会中的员工代表；

2. 法律法规规定应当接受员工代表大会民主评议的其他人员。

（二十）提交员工代表大会审议和审议表决的书面材料，应当在员工代表大会召

开的七日前送交员工代表；员工代表对涉及员工切身利益的重要事项意见分歧较

大的，进行协商修改后，提交员工代表大会再次审议。

（二十一）员工代表大会审议通过事项，应采取无记名投票方式，须获得全体员

工代表半数以上赞成票方可通过。
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（二十二）员工代表大会审议通过的事项和决议应当在员工代表大会闭会后向

全体员工公布。

（二十三）员工代表大会在其职权范围内审议通过的事项对本单位以及全体员

工具有约束力，未经员工代表大会重新审议通过不得变更。

（二十四）员工代表大会闭会期间，除法律法规规定应当提交员工代表大会审议

通过的事项外，对需要及时处理的重要事项，可召开员工代表大会联席会议进行

协商处理，处理结果应当向下一次员工代表大会报告。

（二十五）员工代表大会的经费在管理费用中列支。

http://www.so.com/s?q=%E7%BB%8F%E8%B4%B9&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%B4%B9%E7%94%A8&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn

