“职工之家”建设要求

（一）软件要求
（1）工会领导班子组织机构健全，工会制度完善，民主选举工会委员会、经费审查委员会，民主选举或民主推荐工会女职工委员会，并按期换届。能够独立自主地，创造性地开展工作，基础工作扎实。
（2）坚持和完善以职工代表大会为基础形式的职工民主管理和民主监管制度。能够为职工创造良好的工作环境、学习环境和生活环境。关心职工的业余文化生活，组织开展更多的文化体育活动。能够全心全意依靠职工办好企业，经济效益较好，深受职工信赖。
（3）日常工会工作各项活动文件、通知、文字资料、影像、照片、各项活动的总结等。工会各项工作管理规章制度具体内容的档案文字材料。建立本单位建设职工之家细则，民主评议制度，定期召开职代会。
（二）硬件要求
开展进一步加强和创新基层单位“职工之家”建设工作，推进“职工之家”实体化建设，要在坚持和继承以往“职工之家”创建条件基础上，重点“五亮”、“四化”、“六有”。
“五亮”即北京市总工会《关于进一步加强和创新基层单位“职工之家”建设提高服务职工能力的意见》强调的亮牌子、亮身份、亮制度、亮项目、亮程序。
“四化”即该文件强调的服务设施实体化、服务职责明晰化、管理制度规范化、运行机制科学化，
“六有”即有场地、有设施、有工作人员、有活动、有服务品牌、有对接。
（1）服务设施实体化。
1、“亮牌子”。“职工之家”要设立专门的职工活动场所，位置方便职工，在显著位置“亮牌子”，配备必要的办公设备、活动设施。有条件的工会要建设职工活动中心,作为“职工之家”开展活动的重要阵地。要本着“一室多用”原则，设置劳动争议调解室、职工减压室、职工书屋、职工学习室等场所。              
2、“亮身份”。“职工之家”工作人员要佩戴统一标识向职工“亮身份”。作为“职工之家”第一责任人的工会主席要向职工公布手机号码、电子邮箱。
3、“亮制度”。“职工之家”要将人员分工、管理办法等工作制度“上墙”。
4、“亮项目”。除“职工之家”室内公布服务项目外，室外要设置宣传栏，定期发布服务项目、活动信息和宣传“职工之家”工作。
5、“亮程序”。“职工之家”要根据工作职责和不同服务项目特点，制定工作程序，以流程图形式对外公开。
（2）服务职责明晰化。
“职工之家”在继承以往工作职责基础上，要进一步创新发展，做实以下服务项目：
1、倾听呼声，反映诉求。认真听取职工群众日常反映的意见、要求和建议，做好会员来信来访工作，对可能发生的职工群体性事件，做到及时发现、迅速报告；每年开展“职工合理化建议活动”，重要问题及时向有关方面反映并提出解决建议。
2、了解困难，及时帮扶。履行帮扶困难职工“第一知情人”、“第一报告人”、“第一协调人”职责，接待职工日常求助，协调有关方面对职工生活、就业、子女教育、就医等困难提供帮扶。
3、调解争议，化解矛盾。接待职工劳动法律政策咨询，努力将劳动纠纷化解在萌芽状态；对已发生的劳动争议纠纷，积极介入开展劳动争议调解工作，为职工提供必要法律援助。
4、缓解压力，疏导情绪。通过个别谈心、心理讲座等形式，及时有效疏导职工情绪，发挥职工心理压力“减压阀”作用。有条件的单位，可聘请专业心理咨询师定期开展咨询活动。
5、提升素质，促进发展。组织职工参加首都职工素质建设工程；定期举办职工职业技术技能交流活动；鼓励职工利用业余时间参加与岗位相关的技能培训；管好用好“职工书屋”。
6、开展活动，丰富生活。建立职工文体活动兴趣小组，利用“职工活动中心”有计划地组织开展小型多样、职工喜闻乐见的群众性文娱、体育活动。
（3）管理制度规范化。
1、制定服务工作程序。包括劳动争议调解、帮扶救助、技能培训、职业介绍等，每年年初制定“职工之家”年度工作计划。
2、建立主席接待日制度。工会主席定期在“职工之家”现场办公，接待来访职工，及时协调有关方面解决涉及职工切身利益的问题。
3、建立联系职工制度。建立深入职工工作岗位一线走访调研、定期召开职工座谈会等工作制度，综合应用热线电话、短信平台等手段，倾听职工诉求，了解职工需求，提高“职工之家”各项服务工作的有效性。
4、建立帮扶对象回访制度。要通过对帮扶救助对象的定期回访，及时了解掌握特殊困难职工群体需要，提高“职工之家”服务项目针对性。
5、制定日常工作制度。建立“职工之家”工作人员职责、信息报送和考核奖惩等制度，实现基础资料齐全，保障 “职工之家”持续规范运行。
（4）运行机制科学化。
1、建立与单位行政定期会议机制。“职工之家”要积极争取本单位党政支持，建立与单位领导班子的定期会议制度，给予“职工之家”更多资源。
2、建立与工会服务站协调联动机制。“职工之家”要密切与所在地街道（乡镇）工会服务站的联系协作，主动参与和支持工会服务站开展的各项服务职工工作，实现资源和信息共享，积极融入所在街道（乡镇）网格化社会服务管理平台。
3、建立与社会组织联系机制。“职工之家”要不断拓展社会化服务资源，强化与所在地其他工会组织、人民团体以及社会组织的联系，不断丰富服务职工的项目内容，协调各方资源共同做好职工服务工作。
4、建立工会积极分子队伍。要在单位内部建立一支热心为职工服务的工会积极分子队伍，利用业余时间开展为本单位和所在地其他单位职工的服务工作。 
“六有”即：
（1）有场地。一是职工文化活动场地；二是生活休闲场地；三是开放办公场地。要本着“一室多用”的原则，合理、高效利用场地。
（2）有设施。一是体育设施；二是文化设施；三是生活设施；四是办公设备；五是心理减压设施。
（3）有工作人员。职工之家工作人员即工会工作人员。有条件的可另行安排工作人员。
（4）有活动。要充分运用职工之家丰富的资源，开展丰富多彩的文体活动、技术交流活动和素质教育活动等。
（5）有服务品牌。职工之家的活动和服务要项目化、品牌化、常规化，逐步推出一些深受职工欢迎、深入职工人心的服务品牌。
（6）有对接。职工之家一方面要与市总工会三级服务体系工作平台对接，另一方面，要和兄弟单位职工之家和所在地街道（乡镇）工会服务站对接，通过横向的联系协作，实现资源和信息共享。

