第二部分 常设主席团相关工作程序
    常设主席团是职工代表大会的常设机构，在首届或换届时选举产生，任期五年，负责主持闭会期间的日常工作。常设主席团成员必须是职工代表，由全体职工代表选举产生。
    一、人数比例
    (一)常设主席团成员的人数应为奇数组成。职工人数在200人以下设3－7人；201人－1000人设7－15人；1001人以上设15人－21人。
    (二)常设主席团的成员要有广泛的代表性，结构要合理，其中科技人员的比例要超过二分之一。
    二、选举程序
    (一)在预备会上，职工代表通过大会主席团名单后，即由大会主席团按大会议程安排，主持常设主席团的选举工作。
    (二)大会主席团应在正式大会前将常设主席团成员的条件、人数、比例、结构等提交给全体职工代表讨论，以职工代表小组为单元推荐提名。
    (三)根据各职工代表小组推荐提名，大会主席团研究并报告本单位党委共同商定，进行平衡后确定常设主席团成员候选人差额人选的方案。
    (四)大会主席团将商定后的常设主席团成员候选人差额人选方案再交职工代表酝酿讨论，广泛征询意见。而后，再次集中各职工代表小组意见与党委协商、调整人选，最终确定常设主席团成员候选人名单。
    (五)将产生的常设主席团成员差额候选人名单报告本单位党委。若常设主席团与工会委员会为合署办公，须将其候选人中拟担任常设主席团主席(工会主席)、常设主席团副主席(工会副主席)的人选情况报告上级工会。经审批同意后，即为正式候选人。
    三、选举办法
    参加选举的人数为应到会人数的三分之二以上时，方可进行选举。
    (一)职工代表民主选举常设主席团，可以是等额选举，但要先采取差额选举办法进行预选，产生候选人名单，然后进行正式选举。也可以直接采用候选人数多于应选人数的差额选举办法进行正式选举，差额的比例为10%-20%。
    (二)总监票人、监票人要从非候选人的职工代表中推选产生，并经大会通过。总监票人、监票人对选举全过程进行监督。
    (三)选举一律采用无记名投票方式。候选人的名单以姓氏笔画为序。
    (四)选举人可以投赞同票或不赞同票，也可以投弃权票，投不赞成票者可另选他人。
    (五)选举期间职工代表实在不能离开岗位的，可以设流动票箱投票。
    (六)选举收回的选票，等于或少于投票人数，选举有效；多于投票人数，选举无效，应重新选举；每张选票所选人数等于或少于规定应选人数为有效票，多于规定应选人数为废票。
    (七)候选人获得应参加选举人数的过半数以上选票时，始得当选，并按照得票多少排序确定当选人。如遇票数相等不能确定当选人时，应就票数相等的候选人重新投票，得票多的当选。当选人少于应选名额时，对不足的名额另行选举。如果接近应选名额，也可以征得多数代表的同意减少名额。
    (八)新的常设主席团选出后，在党委领导主持下，由常设主席团全体成员选举常设主席团主席，副主席。
    四、补选与撤换
    (一)常设主席团主席、副主席在任期内应保持相对稳定，如因工作需要调动时，应征得常设主席团同意。如果是与工会合署办公的组织形式，应征得上级工会的同意。
    (二)常设主席团成员在任期内因工作变动、调离本单位或因离退、死亡等原因而不能继续担任成员职务时，其常设主席团成员职务自行终止。
    (三)常设主席团成员在任期内因违法乱纪受到行政处分、党内处分、刑事处罚或经常无故不参加常设主席团会议而失去职工代表信任时，常设主席团可做出决议，建议撤换其常设主席团成员职务，并报本单位党委备案。
    (四)常设主席团根据缺额情况可在年度会上进行补选。
    五、职责与任务
    (一)组织召开职工代表大会的年度例会。
    (二)负责检查落实职工代表大会的各项决议。
    (三)领导下设的各专门工作委员会或工作小组开展工作。
    (四)及时向本单位党、政领导反映职工代表的意见建议，必要时建议本单位领导与代表一起协商解决有关问题。
    (五)搞好对职工代表的宣传教育，定期举办学习培训班，使职工代表确实肩负起自己的代表责任，同时要注意维护他们的合法权益。
    (六)一般情况下，每季度至少召开一次常设主席团会议。
