
鲁东大学第一届教职工代表大会暨第一届
工会会员代表大会筹备工作委员会及
工作机构成员名单与工作职责


    经学校党委研究同意，决定成立鲁东大学第一届教职工代表大会暨第一届工会会员代表大会（以下简称“双代会”）筹备工作委员会及其工作机构。现将领导小组及其工作机构成员名单与工作职责公布如下：

学校“双代会”筹备工作委员会
主  任：乔万敏

副主任：张玉禄

成  员：丁瑞忠   孙铭山   周胜良   谭国臣  
丛发滋   沈  东   吴  君   周吉福
“双代会”筹备工作委员会下设办公室、秘书组、组织（资格审查）组、提案组、会务组、宣传组、保卫组。
一、办公室
主任：张玉禄（兼）

成员：工会、财经处、审计处  
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。主要任务：
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、汇报有关工作；

3．接收部门工会的请示件、书面汇报等，及时报请分管领导批准后予以批复；

4．汇总、编制会议经费预算，报校领导批准后管理开支；

5．草拟《工会工作报告》送领导审定；
6．拟定《2005—2009年工会经费审查工作委员会工作情况的报告》（书面印发）；

7．拟定召开“双代会”的通知；
8．拟定“双代会”会议议程和日程；
9．拟定预备会议、正式会议议程和日程；
10．向省教育工会、市总工会、驻烟高校工会领导等发邀请出席我校“双代会”的函，并及时联络，落实出席人后与会务组联系接待及与会事宜等；
11．起草《鲁东大学教职工代表大会实施细则》、《鲁东大学教职工代表大会若干工作制度》、《鲁东大学二级教职工代表（教职工）大会实施细则》，印发给部门工会和代表审议，汇总意见，进行修改；
12．起草“双代会”关于《工会工作报告》的决议并送有关领导审定；
13．起草工会委员会一次会议上当选主席的讲话；
14．负责会同其他工作组印发、回收会议各类文件；
15. 负责准备代表文件包、笔记本、笔、档案袋等用品，会同其他工作组将大会材料、证件等进行装袋和发放；
16．编印《鲁东大学第一届“双代会”材料汇编》。
17．领导临时交办的其它工作。

二、秘书组
组长：田  旭 
成员：学校办公室  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。具体包括：
1. 学校《行政工作报告》的起草、征求意见、修改，并按要求及时报送领导审定；
2. 起草“双代会”预备会议上的领导讲话并送领导审定；
3. 代出席我校“双代会”开幕式的省、市领导起草讲话，并按要求提前送交有关领导审定；
4. 起草“双代会”《行政工作报告》的决议并送有关领导审定；
5. 起草校领导在代表团召集人会议上介绍“双代会”筹备情况的讲话；
6. 起草审议《鲁东大学教职工代表大会实施细则》、《鲁东大学教职工代表大会若干工作制度》、《鲁东大学二级教职工代表（教职工）大会实施细则》的决议并送有关领导审定；
7. 起草“双代会”正式会议的开幕词、闭幕词，送有关领导审定；
8. 负责各次主席团会议记录；

9. 会同筹备工作领导小组办公室向代表和部门工会印发各类文件。

10.完成领导临时交办的其他工作。
三、组织（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

负责“双代会”代表资格的审查、人事安排和选举指导工作。具体包括：
1. 汇总各部门工会推选的代表名单； 
2. 批复各部门工会报送的出席校“双代会”代表表候选人预备人选名单；
3. 拟定“双代会”代表资格审查委员会组成人员建议名单；
4. 划分“双代会”代表团（组），拟定代表团（组）长建议名单和各代表团联络员名单；
5. 拟定“双代会”主席团成员建议名单；
6. 拟定“双代会”秘书长、副秘书长建议名单；
7. 对“双代会”代表资格进行审查，并起草代表资格审查报告；
8．拟定提交“双代会”表决通过的常设主席团、日常工作机构建议名单；
9．拟定正式选举工会委员会委员、副主席、主席候选人基本情况、建议名单；
10.起草工会委员会委员选举办法；

11.编印“双代会”代表名册；印制正式选举工会委员会委员、副主席、主席选票；
    12.拟定“双代会”列席、特邀人员建议名单；
    13.拟定“双代会”总监票人、监票人建议名单； 
    14.拟定“双代会”总计票人、计票人建议名单； 
    15.负责“双代会”的选举计票工作；
    16.起草正式选举、表决会议主持词。
四、提案组
组长：丁瑞忠 
成员：校办公室、审计处、工会 
负责做好提案的征集、审查、分类、转送、督办、反馈等，起草提案工作说明报领导审定。

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．拟定本次会议征集提案的情况说明，办理结果将在本届二次会议上报告。
五、会务组
组长：田明昌
成员：校办公室、工会、其他单位
负责代表大会的会务和接待服务工作。具体包括：
1. 按标准和要求做好大会主会场、各类会议室的布置（除会标和宣传标语）；

2. 与会代表（含列席和特邀代表）座位的安排与席签（张贴席签、排签，第一排摆放各代表团团签）；

3. 负责大会主会场主席台的设置（桌椅、台旗、制作并固定会徽）及座席的安排（座席平面图）；制作、摆放大会主席台人员（含省、市领导）席签和饮用水；

4. 制作、摆放主席团成员会议席签等；

5. 各会场卫生的清扫及消毒；

6. 负责会场秩序并拟定《“双代会”全体代表大会会议须知》；
7. 负责确定“双代会”预备会议、主席团会议、新一届全体工会委员一次全会等会议室的地点与布置工作；

8. 负责制作、设置或张贴大会主会场、主席团会议、新一届全体工会委员一次全会等会议室的引导标志、门牌；

9．负责安排与引导代表、主席团进行大会投票时的顺序与行进路线，事先需制作路线图并对引导人员进行培训；

10.印制签到簿，设立签到台，负责代表的签到并及时将代表出席情况报告秘书长（由各代表团联络员协助）；

11.制作大会所需的证件（包括代表证、列席代表证、特邀代表证、工作证、来宾证等）、佩条（包括主席团成员，秘书长、来宾、总监票人、监票人、总计票人、计票人佩条等，具体式样与党组织选举工作相同），并及时、准确地按要求分别发放到上列人员文件袋内。
12.安排好主会场和各会议室的饮用水、家住市里代表的中午食宿，调配好下午会议结束时的用车等；
13.做好与会省、市和驻烟高校领导及列席、特邀代表的接站、食宿和送站等；
    14.安排好会议期间校领导参加各种会议的用车，并及时通知校领导，且保证按时接送到位；
    15.做好会议需用设备（包括电脑、打印机、传真机、复印机、电话、计算器等）的调度工作及工作用车安排；
    16.负责分团预选小票箱15个、大会主会场正式选举大票箱4个；

17.安排好各工作小组的办公地点并将办公电话及时通知各代表团团长及有关人员；
    18.协调后勤部门确保会议的正常供电；
19.领导临时交办的其它工作。

六、宣传组
组长：谭国臣 
成员：宣传部、其它单位 
负责“双代会”的宣传、报道和舆论氛围工作。具体包括：
1. 制定“双代会”的宣传工作方案，营造浓厚的校园氛围；
2. 编发“双代会”宣传提纲；
3. 校报、网络加大“双代会”的新闻报道内容；

4. 及时做好对外宣传报道工作；

5. 做好会期的摄影、摄像报道，尤其是全体代表、工会委员的合影工作；

6. 负责制作代表大会主会场会标，协调做好主会场的扩音、准备音乐、播音工作人员等工作；
7. 负责校园有关垂幅及拱门的布置；

8. 常设主席团一次全会会标、工会委员会一次全会会标；

9. 领导临时交办的其他工作。   
七、保卫组
    组长：周吉福
    成员：保卫处 
    负责“双代会”的安全保卫工作。具体包括：
    1.负责会场和代表的安全保卫工作；
    2.做好车辆停放的调度工作；
    3.做好校内交通安全管理工作。
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