中共平顶山学院委员会办公室（通知）

平学院办文〔2011〕5号
★

中共平顶山学院委员会办公室

关于印发《第二次党代会筹备工作组
工作职责》的通知
院属各单位：
我校《第二次党代会筹备工作组工作职责》已经第二次党代会筹备工作领导小组同意，现予印发。

中共平顶山学院委员会办公室    

2011年3月21日

第二次党代会筹备工作组工作职责

一、综合组

组  长：于长立

成  员：高  磊  陈延辉  申自强  祁  坤  陈  丽  杨康鑫

井怡琼
工作职责：

1、组织党委和纪委组成人员预备人选的民主推荐、考察工作，起草召开党员代表大会的通知和向上级党组织的有关请示和报告；

2、拟定党代会领导机构组成人员建议名单，拟定代表资格审查委员会组成人员建议名单；

3、编制党委委员、纪委委员名册、登记表，起草有关说明；

4、起草代表选举工作通知，初步审查代表资格，起草代表资格审查报告；组织指导各选举单位选举代表；编制代表名册；

5、起草党代会和两个委员会第一次会议选举办法；

6、拟定党代会特邀代表、列席人员建议名单；

7、培训总监票人、监票人和计票人；填写选票注意事项的说明，印制选票；组织大会选举；

8、拟定会议日程和会议议程安排，统计每天到会人数；

9、起草大会筹备工作报告、党费收缴使用管理情况审查报告、两委委员候选人预备人选组成说明；

10、拟定各代表团成员、团长、副团长、联络员名单；

11、做好党委、纪委第一次全体会议选举的准备和组织工作；

12、负责会议文件的整理归档。

二、秘书组

组  长：刘守勇

成  员：张国锋  史永昌  黄升华  姚显森  张运生  肖宗恒
张  睿
工作职责：

1、起草党委工作报告、纪委工作报告及两委报告决议草案；

2、起草省委组织部、省委高校工委、市委领导、兄弟院校领导代表在会议上的讲话稿；起草大会开幕词、闭幕词；

3、起草党委书记在二次代表大会代表团召集人会议上的讲话和在大会主席团会议上的讲话； 

4、起草大会期间各次会议的主持词；

5、收发会议讨论记录本，收集大会讨论情况；

6、负责上述会议材料的印制与装订。

三、宣传组

组  长：侯延民

成  员：李丰伟  樊爱京  贺德稳  李效武  曹  萍  陈留彪
王  莉  王刘涛

工作职责：

1、拟定党代会宣传提纲，制作党代会专题网站。

2、负责会议筹备和会议期间的文字、摄影、摄像宣传报道，包括校内、外媒体宣传；

3、制作、悬挂、摆放宣传标语和展板；

4、代表照像留影；

5、组织文艺晚会。

四、会务接待组

组  长：李宏亭

成  员：闫建峰  袁  方  刘秋锋  张晓青  迟志鸿  王峻峰
常  娓 
工作职责：

1、编制会议经费预算；会议用品采购；制作各种证件和文件袋；

2、邀请、接待上级领导及来宾；

3、通知各次会议与会人员参加会议；

4、接收来宾送来的礼品，定制和发放会议纪念品；

5、会议车辆调度安排；

6、安排代表讨论地点、会场布置及会议材料的分发；

7、会议安全保卫与医疗保健；

8、其他有关工作。
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