代表选举工作应注意的问题
一、教职工三分之二（脱产在外学习的可不计入基数）到会方可进行选举。

二、选举前要简要介绍候选人产生过程和候选人的基本情况。

三、要明确选举办法，其中主要明确如何当选：

1、得赞成票超过应到会人数的半数方可当选；

2、如得赞成票超过半数的人数多于应选人数名额，则得票多者当选；

3、如几位候选人得赞成票都过半数且得票相等不能确定谁当选，应就得票相等的几位候选人重新投票，得票多者当选；

4、如得赞成票超过半数的候选人少于应选人数时，有如下两种处理方法

方法一：不再进行选举。
方法二、对不足的名额从未当选的人中再进行一次选举，过半数者当选。如仍选不足，不再进行选举。

选举办法应在选举前公布，征求意见后通过。

四、对提出的候选人，可以投赞成票或反对票，也可以弃权。投反对票的可以另选他人。

五、提前准备好选票，候选人应按姓氏笔画排列。

六、计票时注意废票（投赞成票数多于应选人数的选票），计票结束填写好选举结果报告单。
七、一定要注意做好引导工作。讲清代表条件，讲清代表的结构要求，引导广大教职工慎重行使选举权，认真对待选举，选出合适的人选。
八、代表选出后，尽快组织当选代表填写代表登记表（请认真填写，此件存入个人档案。如需电子版可从工会网页“下载专区”中下载，注意用16开纸双面打印），单位签署意见。另外以选举单位集中填写代表名册、代表联络方式一览表（打印，同时报电子版）。

九、选举结束后应报四个材料：1、选举情况的报告（包括候选人提出的过程，选举大会召开的时间、地点、应到会、实到会情况，候选人得票情况，另选他人情况，代表当选情况，其它情况等）；2、代表登记表；3、代表名册（需纸质和电子版）；4、代表联络方式一览表。上述材料请于1月8日下午5:00前报送，径送校两代会筹备组办公室（校工会，综合楼1408室）。
