
鲁东大学第一届教代会
暨第一届工代会第四次会议筹备工作安排意见
学校一届“双代会”第四次会议筹备工作委员会成员名单

主  任：徐祝永
副主任：丁瑞忠   沈  东   王世纯
成  员：吕维萍   周胜良   谭国臣   吴  君   

姜茂徐   丛发滋   李景奎

根据工作需要，“双代会”筹备工作委员会设立了办公室、秘书组、资格审查组、提案组、综合组。

经学校党委领导同意，定于2013年3月23日（周六8:30—16:30）在图书馆报告厅召开“鲁东大学第一届教职工代表大会第四次会议暨第一届工会会员代表大会第四次会议”（以下简称：一届四次“双代会”），时间一天。现将筹备工作分工如下：

一、办公室
主任：王世纯（兼）

成员：工会 
负责综合、协调、督办学校“双代会”的筹备工作和院（部）召开二级“双代会”的工作等。主要工作任务是：
1. 草拟大会的筹备工作方案，向校党委请示、汇报有关工作；

2．向省教育工会、市总工会请示、汇报及备案的有关工作；

3．负责组织召开各部门工会负责人会议，部署召开二级“双代会”、组织代表审议学校“双代会”的报告、意见反馈、补选部门工会委员等工作。

4．接收部门工会委员的增补报告，及时批复；接收各代表团讨论审议报告的书面意见等，及时转送起草报告的部门。
5．拟定“双代会”会议议程和日程；
6．拟定召开“双代会”的通知；
7．负责准备代表文件袋、笔记本、笔等用品，会同其他工作组将大会材料、证件等进行装袋和发放；
8．负责会同其他工作组印发、回收会议各类文件；
9．领导临时交办的其它工作。
二、秘书组
组长：丁瑞忠（兼）   于龙杰
成员：学校办公室  财经处   宣传部   工会
负责代表大会有关文字材料的起草、征求意见、修改及报送工作。具体工作任务是：
1. 起草李清山校长所作的《学校工作报告》（草案）及《决议》（草案）、修改、报送领导审定、印制等；
2. 起草毕宪顺书记在“双代会”闭幕式上的重要讲话，并送毕书记审定；
3. 起草《财经工作报告》（草案）及《决议》（草案）、修改、报送领导审定、印制等；

4. 草拟《工会工作报告》（草案）与《决议》（草案）送领导审定；
5.征集《鲁东大学校风》（草案），起草《通过鲁东大学校风的决议》（草案）送领导审定；

6.起草《提案工作报告》（草案）及《决议》（草案）、修改、报送领导审定、印制等；
7.会同工会分装、发放会议文件；
8.完成领导临时交办的其他工作。
9.以上文件须在3月8日（星期五）前将电子稿发送到ldgonghui@163.com，联系电话：6672114，联系人：郝卫健。
三、代表资格审查组
组长：周胜良 
成员：组织部、人事处、纪检（监察）、工会

因上次会议以来，部分机构和人员有变化，主要工作是：
1. 调整“双代会”代表团，拟定代表团长名单；
2. 增补主席团成员名单；
四、提案组

组长：丁瑞忠 
成员：校办公室、监察处、工会 
负责做好提案的征集、审查、分类、转送、督办、反馈等。

1．起草印发关于“双代会”征集提案工作的通知；
2．制发《提案表》等其他各类表格；
3．对《提案表》汇总、整理后，逐份进行登记、分类、编号，对符合立案要求的提案报主席团执行主席签批，按照领导批示意见转送有关部门办理；对不符合立案要求的提案作为建议，提出处理意见直接转交有关部门办理；
4．闭会期间督办提案的办理情况，将办理结果反馈提案人；

5．办理结果将在下次会议上报告。
五、综合组
组长：谭国臣、田明昌、李景奎
成员：校办公室、宣传部、保卫处、工会
负责代表大会的会务、宣传及保卫工作。具体任务是：
1. 负责联络预定好大会会场及各代表团分组讨论的会议室，会前组织清扫会场内及周边的卫生、装饰；

2. 负责大会主席台的设置（桌椅、台旗、并固定会徽）及座席的安排；制作、摆放大会主席台人员席签和饮用水；
3. 负责代表席的座次安排，印制签到簿，设立签到台，负责代表签到、发放文件，并及时将代表出席情况报告秘书长；
4. 负责安排与引导代表、主席团成员就坐；
5. 负责安排摆放好代表的饮用水；
6. 负责会场音响、光盘的准备、调试与会议期间的使用管理；
7. 协调后勤部门确保会议的正常供电；
8. 做好会期的影像与文字报道工作；
9. 负责指挥安排会场周边与会车辆的停放工作；
10. 做好校内交通安全管理工作；
11. 负责协同做好会场和代表的安全保卫与应急疏散工作；
12. .领导临时交办的其它工作。
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