第一部分 召开首届职工代表大会的工作程序
    一、成立筹备委员会(工作组)
    召开首届职工代表大会，须在党委的组织领导下先期成立筹备委员会(工作组)，筹备委员会可下设资格审查、提案等小组具体负责相关工作。
    筹备委员会(工作组)成员由党、政领导和工、青、妇等组织的负责人以及科技人员代表等组成。
    二、选举职工代表
    (一)召开首届职代会时职工代表的产生，应按照筹备委员会(工作组)预先分配给各部门的人数、比例及身份要求，由职工民主推荐选举产生。同时选举产生出各部门的职工代表小组组长。
    (二)在代表大会召开前，职工代表资格审查小组负责审查各部门上报的职工代表资格，将资格审查结果报筹备委员会(工作组)，并进行公示。
    审查的主要内容是：是否符合当选条件、选举过程是否遵守民主程序、是否存在不正当选举行为等。对不符合规定的，应重新进行选举。
    三、确定列席代表和特邀代表
    列席代表一般是指不是正式代表的所领导、管理部门的负责人和研究生中具有代表性的有关人员。
    特邀代表一般是指上级单位领导、兄弟单位的来宾以及本单位离退休人员中具有代表性的人员。
    列席代表和特邀代表由筹备委员会确定。列席代表和特邀代表出席职工代表大会，参加讨论，但没有选举权、被选举权和表决权。
    四、选举大会主席团
    (一)召开首届职工代表大会时，应选举大会主席团，由大会主席团主持正式会议。
    (二)大会主席团成员包括科技人员、管理人员、支撑人员的代表和党、政、工、青、妇等各方面主要负责人，其中科技人员应超过二分之一。
    (三)大会主席团候选人名单由筹备委员会及各代表小组协商提名。
    (四)在职工代表大会预备会议上，代表可以无记名投票方式，也可采取举手表决方式，选举大会主席团成员，经与会二分之一以上职工代表通过方可当选。
    (五)大会主席团实行集体领导，坚持民主集中制。大会主席团执行主席轮流主持会议。
    (六)大会主席团设主席1人、副主席若干人，大会秘书长1人。视具体情况也可设立若干工作小组，负责大会期间的具体工作。
    (七)大会主席团的主要任务是：主持会议。组织大会的召开、选举、表决；讨论、审核确定大会的议程、重要文件和事项；审议大会的决议和重要决定；听取和处理各个职工代表小组对各项议案的意见建议等。
    五、召开预备会议
    首届职代会预备会议分为两个阶段。
    第一阶段，由职代会筹委会(工作组)主持。
    (一)确认职工代表大会召开的有效性。由主持人向大会报告应参加会议的正式代表人数和实际到会正式代表人数。当实际到会的正式代表人数为应到会的正式代表人数的三分之二以上时，即可宣布大会开会。
    (二)大会通过代表资格小组所作的代表资格审查报告。
    (三)筹备委员会(工作组)向大会汇报大会筹备情况。
    (四)大会表决通过大会主席团成员建议名单。
    (五)大会表决通过提案工作委员会(组)成员建议名单。
    (六)召开新产生的大会主席团会议。主席团会议内容为：
    1.确定大会主席团执行主席名单；
    2.提出正式会议议程；
    3.确定常设主席团成员候选人名额及产生办法。
    第二阶段，由大会主席团主持。
    (一)宣布大会主席团执行主席名单。
    (二)通过大会的议程和各项议题。
    (三)对常设主席团成员候选人提名及产生办法进行说明。由于职代会常设主席团与工会委员会合署办公，还应对工会经费审查委员会成员候选人的提名及产生办法进行说明。
    (四)决定大会的其他事项。
    (五)明确代表的分组及各小组召集人。
    (六)部署会议讨论内容和各代表小组讨论时间、地点，要求。各代表小组讨论常设主席团选举办法(草案)及对常设主席团成员候选人名单的意见。小组讨论后，由组长向大会主席团汇报讨论情况。
    六、召开正式大会
    大会主席团按照预备会议通过的议程主持大会。
    会议分为两个阶段，第一阶段：会议
    (一)大会执行主席报告出席大会的职工代表是否符合法定人数，即实际到会的正式代表人数为应到会代表人数的三分之二以上。
    (二)主持人介绍与会来宾；宣布大会开幕，奏(唱)国歌。
    (三)所党委领导向大会致词。
    (四)来宾致词。
    (五)所长作任期目标报告、年度工作报告等。
    (六)有关负责人做财务资产工作等专题报告。
    (七)职代会提案工作委员会(组)负责人作职工代表提案征集情况报告。
    (八)职工代表就专门问题进行质询。
    (九)分组讨论。以职工代表小组为单元，大会主席团成员分别参加到本代表小组。对大会报告和各项决议草案进行讨论；对常设主席团选举办法进行讨论；酝酿常设主席团成员候选人名单。
    (十)各代表小组召集人负责将职工代表的讨论发言整理归纳，并向大会主席团汇报。
    (十一)大会交流。听取各代表小组意见和建议，视情况也可安排职工代表自由发言。
    第二阶段：选举
    (一)通过常设主席团选举办法、通过总监票人、监票人名单
    (二)选举常设主席团。选举工作由大会总监票人组织实施。
    (三)对于形成的大会决议和各项草案进行表决。表决可采取举手通过或无记名投票。
    (四)宣布选举结果。
    (五)新当选的常设主席团代表致闭幕词。
    (六)奏(唱)国际歌。
    (七)宣布大会结束。
