附件2

中国共产党河南水利与环境职业学院
第一次代表大会筹备工作机构及职责

一、筹备工作领导小组：
组  长：王立正

副组长：郑志宏  李连水

组  员：惠大众  黄功学  蒋彦成  张凌杰

二、领导小组下设工作办公室，办公室设5个工作组：

办公室主  任：霍国义

办公室副主任：张卫国 

主要工作任务：负责党代会筹备工作的总协调；

1．组织组：  

联系领导：王立正

组    长：霍国义    
成    员：唐娜歆  上官迎春

成员单位：党办  人事处  纪检监察室
主要工作任务：

（1）起草党代会的请示文件；

（2）起草召开党代会的通知；

（3）起草代表产生办法和名额分配方案；

（4）起草“两委”委员候选人产生办法；

（5）组织各党支部选举党代会代表、推荐“两委”委员候选人；

（6）负责汇总“两委”委员候选人的推荐情况；

（7）党代会代表的资格初审，提出代表团组建方案；

（8）起草党费收缴、使用和管理情况的报告；

（9）上报“两委”委员候选人的材料；

（10）编制大会日程及党代会代表团名册，确定大会主席团、秘书长及执行主席等名单；

（11）邀请上级领导参加党代会，确定特邀人员及列席人员名单；

（12）起草大会选举办法（草案）；提出监、计票人和总监票人建议名单；

（13）起草党代会筹备工作和代表资格审查的报告；

（14）起草预备会议主持词、大会主席团各次会议主持词、大会全体会议主持词，确定大会期间各类会议的主持人；

（15）准备会议各类选票、计票单；

（16）确定大会工作人员并培训；

（17）准备“两委”委员候选人简介；

（18）上报新一届党委会、纪委会选举结果；

（19）其他工作。
2．秘书组：

联系领导：李连水

组    长：张卫国     
成    员：孙鲁予  李晓梅  

成员单位：党办  院办  纪检监察室

主要工作任务：
（1）起草“两委”工作报告；

（2）起草领导讲话稿；

（3）起草党代会开幕词、闭幕词、大会各项决议及各次会议的主持词；

（4）负责“两委”工作报告讨论、征求意见及修改工作；

（5）负责预备会议、正式会议有关表决情况的记录；

（6）收发会议讨论记录本，汇总代表团讨论意见；

（7）接待上级领导参加党代会；

（8）大会有关资料、证件的准备及会议材料分发装袋；

（9）通知各次会议与会人员参加会议；

（10）会议文件和代表证件的印制；
（11）其他工作。

3．会务组：

联系领导：蒋彦成

组    长：孔建萍      
成    员：郭俊武  罗中灿   陶  杰  赵晓鲲
成员单位：院办  财务处  保卫处  后勤服务中心

主要工作任务：
（1）党代会筹备及召开期间相关工作的经费保障

（2）大会会场及各分会场的布置、座次的安排、开水供给；
（3）大会期间车辆、餐饮、医疗等工作；

（4）会议代表食堂中餐就餐安排；
（5）大会安全保卫及会议期间校内车辆疏导；
（6）会场音响设备、会标、背景的安装和布置； 
（7）影音播放设备，《国歌》《国际歌》等播放资料准备；

（8）其他工作。

4．宣传组：

 联系领导：张凌杰

组    长：卢德友       
成    员：冯国华 袁绩海 胡振勇  付明林
成员单位：党办  现代教育技术中心

主要工作任务：

（1）大会前期宣传及氛围营造；

（2）会议期间的宣传报道；

（3）党代会召开的摄影、录像及文字宣传、音像采集存档；
（4）各类宣传横幅、宣传资料印制等；
（5）做好党代会的外宣工作；

（6）建立党代会专题网页，开办校报专刊；
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