附件：
新乡医学院第四届教职工代表大会第四次会议筹备工作任务书
	序号
	[bookmark: _GoBack]工作任务
	责任部门
	负责人
	时间节点及要求
	责任人

	1
	起草校党委书记讲话
	党  办
	李  庚
	2月15日初稿，2月24日定稿
	史文生

	2
	起草学校工作报告
	校  办
	张宝林
	2月15日初稿，2月24日定稿
	宋元明

	3
	起草《新乡医学院“十三五”发展规划》及编制情况说明
	发规处
	李新国
	2月15日初稿，2月24日定稿
	马献艺

	4
	起草校财务工作报告
	财务处
	李在科
	2月15日初稿，2月24日定稿
	付守婷

	5
	起草四届三次教代会提案工作报告
	提案组
	张宝林
	2月15日初稿，2月24日定稿
	马增爱

	6
	起草四届四次教代会提案征集通知
	提案组
	刘文家
	1月12日发文，通知各分会主席，布置落实
	马增爱

	7
	收集汇总四届四次教代会提案
	提案组
	刘文家
	2月24日截止
	马增爱

	8
	补选代表
代表团及团长调整
	组织组
	白剑波
	2月24日完成
	

	9
	制定民主评议学校领导干部方案及材料准备
	组织组
	白剑波
	2月24日完成
	

	10
	大会宣传
	宣传组
	魏文君
	教代会主题宣传至3月上旬会议召开
	



	11
	会务筹备
	会务组
	李  庚
	会议通知  2月24日前
	史文生

	12
	
	
	
	音响设备和音乐（国歌、国际歌）2月24日完成
	朱海兵

	13
	
	
	
	座次安排  2月28日完成
	史文生

	14
	
	
	
	会议材料发放  2月28日完成
	史文生
马增爱

	15
	
	
	
	会场布置、物品购置
	史文生
马增爱

	16
	起草大会主持词、大会指南
	校工会
	刘文家
	2月15日初稿，2月24日定稿
	马增爱

	17
	起草学校工作报告决议
	校  办
	张宝林
	2月15日初稿，2月24日定稿
	宋元明

	18
	起草学校十三五规划决议
	发规处
	李新国
	2月15日初稿，2月24日定稿
	马献艺

	19
	会议材料印制
	校工会
	刘文家
	2月24日定稿,2月28日印制
	马增爱
曹绍军




