浙江财经大学东方学院二届一次“双代会”筹备工作日程安排
	序号
	工作内容
	进程要求
	分工

负责

	1
	报浙江财经学院东方学院党委申请，召开浙江财经学院东方学院第二届“双代会”
	10月8日
	学院工会

	2
	获得党委批复
	10月10日
	

	3
	成立筹委会，召开第一次会议，确定代表选举办法、两委候选人产生办法、教代会提案征集工作通知、起草大会有关文件等
	10月18日
	筹委会

	4
	1.代表选举并组成代表团

2.执委会和工会委员会、经审委候选人推荐、酝酿工作
	10月18日-11月4日
	各党总（直）支

组织组

	5
	完成校长工作报告、工会工作报告等
	10月18日-11月11日
	秘书组

	6
	1、征集、审查、落实提案并形成提案征集情况报告
2、评选优秀提案奖
	10月18日-11月16日
	提案组

	7
	向校工会提交召开“双代会”的预报告表
	11月11日
	办公室

	8
	代表和候选人资格审查、代表培训
	10月31日-11月13日
	组织组

	9
	筹委会第二次会议，酝酿产生第一轮候选人名单并公告，各分工会进行第二轮推荐。
	11月7日-11月11日
	筹委会组织组

	10
	筹委会第三次会议，审议第二轮候选人名单，报党委审定后报校工会审批；排出大会日程表、制定选举办法（草案）、提出大会主席团和秘书长名单等，报党委审定；形成筹备工作情况报告、代表资格审查报告、提案征集情况报告
	11月14日-18日

	筹委会组织组

秘书组提案组


	11
	印制大会文件、选举委托书、代表证、采购会议资料，邀请上级有关部门领导等
	11月14日-20日

	秘书组会务组

	12
	制作、张挂横幅标语、布置会场，装发文件，代表签到，大会音响、摄影、录像等具体会务工作
	大会召开前夕、会议期间
	宣传组

会务组

	13
	草拟大会决议；提出并确定大会选举表决的监计票人员建议名单，在选举表决前交由大会通过。
	大会召开前夕、会议期间
	大会

主席团

	14
	有关宣传报道
	筹备期间、大会召开前后
	宣传组

	15
	“双代会”筹备期间的有关公告
	筹备期间
	秘书组

	16
	大会资料的整理、归档及向校工会提交大会情况报告表
	大会召开后二周内
	秘书组

学院工会


