风华初级中学教职工代表大会会议活动记录以及档案资料管理制度
    为进一步加强学校教职工代表大会的档案管理工作，维护档案的完整安全，提高教代会档案的管理水平，不断促进工会的自身建设，特制定以下制度：
第一条  教职工代表大会召开期间成立的工作小组，不仅负责会前的文件起草、修改，而且负责会后的教代会文件整理和归档工作。 

第二条  教职工代表大会期间形成的文件归档内容包括：教代会作的开幕词、校长工作报告、教代会工作报告、工会工作报告、学校改革与发展的规划、教职工奖惩制度、学校管理体制改革方案、暂行条例及实施办法、闭幕词等会议期间形成的资料文件及会议活动记录。 

第三条  教代会有关文件的装订由人力资源部专人负责，装订成册的教代会文件，经过分类、编号并保存，由档案室负责借阅。 

第四条  教代会期间代表提出的各项提案，由提案工作小组负责整理成册。根据提案涉及的部门，召开联席会议落实提案中的有关问题，并反馈记录、归档，交学校工会保存。 

第五条  教代会期间，遇有重要问题，组织代表讨论时，也要做好会议记录并存档，以便参照代表意见处理有关问题。 

