
济宁学院第四届三次双代会工作组职责

（自2017年3月31日启动）
秘书组 （负责人：李凡路）
预备会议

1、济宁学院第四届三次双代会主席团第一次会议决议
正式会议

第一次全体会议（开幕式）
1、院长工作报告（吕院长）

第二次全体会议（闭幕式）
1、济宁学院第四届三次双代会关于院长工作报告的决议

2、济宁学院第四届三次双代会关于..........的决议

3、济宁学院第四届三次双代会闭幕词（ 郁书记）

大会其它材料：（责任人：史仍洲）
1、院党委关于召开第四届三次双代会的通知（责任人：史仍洲、李洪伟）
2、关于公布济宁学院第四届三次双代会筹备工作小组成员名单的通知（责任人：史仍洲、李洪伟）
3、济宁学院第四届三次双代会大会议题（草案）（责任人：史仍洲）
4、学校2016年财务决算和2017年财务预算报告(责任人：刘广军)  

5、《2016年工会经费收支情况审查报告》（责任人： 刘克非）;

6.《济宁学院工会工作报告》（责任人：史仍洲）；

7.济宁学院绩效工资实施办法（草案）（负责人：张书义）。
8、大会须知（责任人：史仍洲、李凡路）
9、大会日程表（责任人：史仍洲、李凡路）

10、会议手册（责任人：史仍洲、李凡路）
11、其他文件材料（责任人：史仍洲、李洪伟）

另：会议主持词

预备会议

临时召集人会议主持词；

代表团第一次会议主持词；

济宁学院第四届三次双代会主席团第一次会议主持词（郁书记）；

大会预备会议主持词

正式会议

第一次全体会议（开幕式）
1、济宁学院第四届三次双代会第一次全体会议（开幕式）主持词（执行主席）

2、代表团第二次会议主持词；

3、济宁学院第四届三次双代会主席团第二次会议主持词（郁书记）

4、代表团第三次会议主持词；

5、济宁学院第四届三次双代会主席团第三次会议主持词（郁书记）。
第二次全体会议（闭幕式）
济宁学院第四届三次双代会第二次全体会议主持词（执行主席）

济宁学院第四届三次双代会主席团第四次会议主持词（郁书记）

注：上述全部材料由秘书组负责审定
组织组工作职责（负责人：李刘成）
1、济宁学院第四届三次双代会代表（包括增补代表）资格复查（学校纪委、计生办配合）

2、撰写济宁学院第四届三次双代会代表团构成的说明
3、济宁学院第四届三次双代会关于增补代表的建议和说明；
4、济宁学院第四届三次双代会增补代表简介；
5、其他临时性工作。
宣传组工作职责（负责人：邓新民）
1、负责会场照相、录像。（相关资料校工会留存一份）
2、联系新闻媒体，做好会议宣传报道。

3、营造“双代会”的氛围，负责条幅制作、布置；图书馆和办公楼及其他教学楼等的电子屏内容更新。

4、选定男、女播音工作人员各1名，要求普通话较好。

5、其他临时性工作。
提案工作组职责（负责人：李凡路）
1.收集、分类、汇总统计四届三次代表大会提案。

2.撰写四届二次“双代会”提案和建议落实情况的答复及四届三次“双代会”提案征集情况的报告。

保卫组工作职责（负责人：王军）
1、负责校园秩序管理。

2、会场安全保卫工作。

会务组职责分工安排
一、会议物品准备

1、会议所用代表证、列席代表证、工作证等制作。

                                ------史继军负责。

2、会议所用文件包、水、笔、笔记本、毛巾等的购置。

                                 ------张保华负责
分发各种证件（6个筹备工作小组成员、礼仪人员、志愿者人员、播音人员、安保人员、记者、司机，根据各部门所报名单发放）。 
                                       ---张保华负责

大会各种材料（主席团、代表团、主席台等）。

                                       ----赵正德负责

     要求4月19日（周三） 16点前全部到位。

二、布置会场

1、主席台桌子、桌布、座椅、主席台幕布、发言席、台签（  人）、代表团团签、水杯、热水、座次安排表、正式会议主席台座次安排。

--------史继军负责

要求4月19日（周三） 16点布置完成。

2、主会场工会会标、红旗、代表团讨论地点门标、会场前后条幅内容审定、制作布置（共  条）         ------史继军、蒿鹏负责

要求4月19日 （周三） 16点布置完成。

3、饮水准备：（开水由志愿者准备）----- 蒿鹏 负责安排志愿者
要求4月20日（周四）2:00前到位

4、礼仪和志愿者    人（   女    男）并培训。负责迎宾、倒水、会场服务

-------- 蒿鹏负责

要求4月20日（周四）2:00前到位
5、 报告厅音响设备整理，迎宾曲、开幕式《国歌（奏唱）》和闭幕式《国际歌（奏唱）》准备并调试。     ----史继军、蒿鹏 负责

要求4月19日 （周三） 16点前布置完成。

6、 报告厅话筒设置、摆放、使用多少安排。 

  要求4月19日 （周三） 16点前布置完成。 ---史继军、蒿鹏负责

7、代表团会议室（8个）、主席团会议室（2个）会场安排。                                                 ----史继军、蒿鹏、赵爱华 负责

要求 4月19日 （周三） 16点前布置完成。
就餐安排

1、确定就餐地点、菜单审定、代表分桌安排（其中：回族  人）。

----史继军负责，报郁书记、吕院长、马书记审批       

请确保饮食安全。
                          ----史继军负责

四、医疗保健和水电保障

1、后勤处提供会场保健医生1人，水电工1人，发电车准备。

-----张永刚负责

要求 4月20日 会前到位
五、车辆调度及住宿安排

1、正式代表、列席代表的接送（学校通勤车）。 
                                  --------史继军 负责

六、会议通知和会议签到

1、联络员培训 。                ----------来维龙 负责

2、各代表团设联络员1人，负责本团与秘书处联系和材料领取、分发，分团讨论会议材料整理、打印，上交团长等。联络员由筹委会指定。                                  -------来维龙  负责

3、通知各代表团联络员签字领取会议材料。

-------来维龙 负责

4、传递领导用会议材料，协调与会领导和大会工作人员（播音员）衔接。                             -------徐俊凯、蒿鹏负责

5、会议通知和会议签到。    -------各代表团联络员负责

要求4月20日 12点前到位
6、组织会议签到（代表团组织按名单签到）并及时统计正式代表参会人数，第一次全体会议、第二次全体会议及时将参加会议人数情况报告给大会主持人。

------ 来维龙负责汇总每个代表团联络员上报数据
7、通知列席代表    人、民主党派   人参会事宜。

------赵爱华 负责



