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关于下发《工会主席接待日制度（修订稿）》的通知
各二级部门：

现将《工会主席接待日制度（修订稿）》印发给你们，请认真贯彻落实。
              中共温州机场集团有限公司委员会

2013年8月15日
工会主席接待日制度（修订稿）
为了认真贯彻落实《劳动法》、《工会法》及《信访条例》等法律法规，进一步畅通信访渠道，多渠道倾听职工的意见建议，更好地履行工会组织的各项职能，进一步加强温州机场集团有限公司（以下简称“集团公司”）的民主管理，维护职工合法权益，促进集团公司和谐发展，特修订《工会主席接待日制度》。
    一、接待人员：工会主席或副主席。工会可视情邀请集团公司相关领导、相关职能部门领导参加。

    二、接待对象：集团公司全体职工。
    三、接待时间：原则上每月9日集中接待(遇节假日顺延)。
    四、接待地点：职工书屋（机场综合楼二楼）。
    五、接待办法：

㈠来访人员事先与工会主席或副主席或工会办公室预约，以便做好接待准备，预约电话：86892660、86892918、86892917。

㈡来访人员可以反映本人或其他职工或集团公司等方面的问题，包括职工维权、安全生产、服务质量等方面存在的问题和意见建议。
㈢来访人员要以集团公司集体利益为重，实事求是地反映问题，提出合理的意见和切实可行的建议。 

㈣接待人员要认真做好文字记录，属工会职能范围内的事项，当场或5个工作日内给予答复解决；非工会职能范围内的事项，工会要积极与相关职能部门联系、沟通和协调，尽可能当场给予答复，若无法当场答复的，应及时向集团公司反映并督促有关部门对来访人员所提意见和问题在30个工作日内作出回复（涉及重大问题需提交总经理办公会或党委会研究的，可视情延长期限）。

㈤接待人员对暂时无法解决的问题，应向来访人员作出解释，并予正确引导。

㈥接待人员因遇紧急公务活动须中止接待的，应向来访人员说明并征得同意。 

六、接待要求

㈠工会组织要从讲政治的高度，重视和加强职工来访工作，要坚持抓早、抓小、抓苗头，力争把问题解决在初始阶段，处理在萌芽状况，坚持“可散不可聚、可解不可结、可顺不可激”的要求，及时敢于和善于协调劳资矛盾，充分发挥工会组织在机场集团改革、发展、稳定大局中的应有作用。

㈡工会组织对职工反映强烈的热点、难点问题应及时进行调查，加强办理的时效性，并会同纪委等有关部门督查落实。

㈢工会办公室要做好向来访人员反馈处理意见和对处理结果满意度的跟踪调查工作。

㈣工会办公室要坚持办理情况报告制度，做好接待日总结工作和相关资料的收集及台帐整理工作，形成完整的档案。

㈤接待人员要加强法律、法规、规章制度等的学习，努力提高自身素质。

    七、本制度自文件下发之日起执行，由集团工会负责解释，原《工会主席接待日制度》（2011版）同时作废。

附件：1.职工来访接待及办理工作流程

2.职工来访登记表

      3.职工来访事项转送函
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附件2

职工来访登记表

      年   月   日                              编号：

	来访人员

姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	家庭住址
	

	工作单位
	
	联系电话
	

	接待时间
	

	反映内容及要求
	

	接待

处理

意见
	               接待人：



	处理

结果
	


附件3

职工来访事项转送函

                                                        编号：            

                  ：

    温州机场集团有限公司工会             于      年   月   日在           接待了来访人员             的来访诉求，主要情况如下：

    一、来访人员基本情况

    姓名：        性别：    年龄：    联系方式：               

    家庭住址：                                                            

    工作单位：                                                            

    二、来访人员的诉求事项及理由

    根据国家的有关政策法规和机场集团相关规章制度规定，以上来访事项属于机场集团管辖，现将该来访资料转呈机场集团办理，请在30个工作日内书面反馈办理情况。

附：移交材料：①                                                          

②                                                          

          温州机场集团有限公司工会委员会（盖章）

                         年    月    日

  抄送：机场集团党委成员，工会，团委。                                     
  温州机场集团有限公司党群工作部         2013年8月15日印发    
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