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中共枣庄科技职业学院委员会

枣科职院党〔2023〕8 号

印发《第三次党员代表大会筹备工作方案》的

通 知

各级党组织，各处室、各二级学院，高级技工学校、职教中心

学校：

《第三次党员代表大会筹备工作方案》已经学校党委 2023

年第 8 次会议审议通过，现印发给你们，请根据任务分工，抓

好工作落实。

2023 年 5 月 17 日
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中共枣庄科技职业学院委员会
第三次党员代表大会筹备工作方案

根据《中国共产党章程》《中国共产党基层组织选举工作

暂行条例》和《中国共产党普通高等学校基层组织工作条例》

要求，经枣庄、滕州市委同意，学校党委决定于 2023 年 6 月召

开中共枣庄科技职业学院第三次党员代表大会。现将有关事项

通知如下。

一、主要议程

1.听取和审议中国共产党枣庄科技职业学院第二届委员会

工作报告。

2.听取和审议中国共产党枣庄科技职业学院第二届纪律检

查委员会工作报告。

3.选举中国共产党枣庄科技职业学院第三届委员会。

4.选举中国共产党枣庄科技职业学院第三届纪律检查委员

会。

二、代表名额、构成比例及分配

代表名额、构成比例及分配，详见《代表名额分配表》（附

件 1-1）。

三、组织机构及任务分工

大会筹备工作在学校党委的直接领导下进行。为做好具体

筹备工作，学校分别成立筹备工作领导小组、代表资格审查小

组和党费审查小组等组织机构。

（一）筹备工作领导小组
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组 长：谢宝华

常务副组长：谷道宗

副 组 长：朱文辉 张玉法 赵曰国 张东睿 刘陵东

刘儒乾

成 员：各二级学院总支书记、职教中心学校党委书

记、高级技工学校党委书记。

筹备工作领导小组全面负责大会的筹备，重大事项由校党

委会研究决定。

筹备工作领导小组下设秘书组、组织组、宣传组和会务组

四个工作组，分别负责大会的相关筹备工作。

1.秘书组

组 长：马西柱

副 组 长：张军浩 高建华 周 辉

成 员：鞠 飞 周振国 张恒正 刘文增 马 帅

工作职责：

（1）负责党委工作报告、纪委工作报告以及会议通知等相

关材料的起草。

（2）承担会议期间的文字工作（主持词、开幕词、闭幕词、

领导讲话稿、决议文本起草等）。

（3）拟定大会会议记录人和各代表团联络员的工作职责、

工作程序和纪律要求，收集整理会议分组讨论材料。

（4）负责各类证件和材料袋的制作，大会相关材料的印制、

装袋与发放。

（5）完成筹备工作领导小组交办的其他工作。
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2.组织组

组 长：刘儒乾

成 员：张 波 张 晶 孙 婧 冯仁慧

工作职责：

（1）负责与上级党组织的联络及有关请示、报告的起草和

报送等工作；

（2）负责组织党代表推荐选举工作。组织并指导各选举单

位代表推荐选举，协助做好代表资格审查工作，编制代表名册

和代表分组名单等；

（3）负责组织大会选举和党委、纪委第一次全体会议选举

的准备和组织工作。起草选举办法和填写选票注意事项说明，

印制选票，提出监、计票人选并组织培训，准备选举用统计表、

报告单、票箱等；

（4）负责提出大会主席团、秘书长建议名单，提出列席人

员名单等；

（5）负责起草大会须知，安排大会日程，统计大会期间到

会人数；

（6）负责老党员代表的通知、接待工作；

（7）完成筹备工作领导小组交办的其他工作。

3.宣传组

组 长：刘陵东

成 员：刘力媛 王 军

工作职责：

（1）负责制订并落实党代会宣传教育工作方案，积极营造
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良好的舆论氛围；

（2）负责会议筹备及召开期间新闻稿的撰写及宣传报道，

做好摄影、摄像、录音及代表合影等工作；

（3）完成筹备工作领导小组交办的其他工作。

4.会务组

组 长：马西柱

成 员：杨 营 彭亚楠 杨兴运 赵恒彪 马 腾

工作职责：

（1）负责会议的组织、协调，编制经费预算。

（2）负责在大会召开之前协助领导小组确定邀请参加大会

人员名单，发出邀请并确认出席会议嘉宾，接待上级领导及来

宾。

（3）负责会场的安排，会场横幅印制与场景布置（10 面红

旗、党徽），音响调试，音乐、视频准备与播放；

（4）负责大会秩序维护、用车安排、茶水供应等事宜；

（5）负责通知会议与会人员参加会议；

（6）完成筹备工作领导小组交办的其他工作。

（二）代表资格审查小组

组 长：李广云

成 员：高建华 周振国 张恒正

工作职责：对代表的选举工作情况及时进行了解和指导，

审查代表的产生程序和资格，撰写代表资格审查报告，并负责

向大会预备会议报告。

（三）党费审查小组
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组 长：张 波

成 员：鞠 飞 冯仁慧

工作职责：按照上级党组织的规定，对党费的收缴情况进

行审查，撰写党费收缴情况的审查报告，并负责向大会预备会

议报告。

学校党委号召全校各级党组织和全体共产党员，要认真做

好选举出席中共枣庄科技职业学院第三次党员代表大会代表的

工作，并以加强党的建设，出色完成各项任务的优异成绩，迎

接学校第三次党代会的胜利召开。

附件：关于认真做好学校第三次党员代表大会代表选举

工作的通知
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附件：

中共枣庄科技职业学院委员会
关于认真做好学校第三次党员代表大会

代表选举工作的通知

各党总支，高级技工学校党委、职教中心学校党委：

根据党章规定，经市委批准，学校党委决定于 2023 年 6 月，

召开中共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会。现将

有关党代会代表选举事项通知如下：

一、选举单位的划分和代表名额分配

学校第三次党员代表大会代表的选举以党总支、二级党委

为选举单位，全院共划分为 11 个选举单位。各党总支、二级党

委书记为选举工作负责人。

本次党代会正式代表名额 130 名。学校党委提名的代表候

选人分配到相关选举单位参加选举，不占选举单位代表的分配

名额。各选举单位代表名额具体分配和构成情况见附件 1-1。

二、代表应具备的条件和比例构成

（一）代表应具备的条件

党代会代表应是党组织关系在我校，正常参加党的组织生

活，具有表决权、选举权和被选举权的中共正式党员。党代会

的代表不仅要有广泛的代表性，而且要体现先进性和纯洁性。

一般应具备以下六个方面的条件：

1.认真学习马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、
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“三个代表”重要思想、科学发展观，深入学习贯彻习近平新

时代中国特色社会主义思想，认真贯彻执行党的基本理论、基

本路线、基本方略，牢记党的初心和使命，自觉增强“四个意

识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”;

2.具有共产主义远大理想和中国特色社会主义坚定信念，

在关键时刻和重大原则问题上，是非分明，坚定地站在党的立

场上;

3.发挥模范带头作用，在生产、工作、学习和社会生活中

做出显著成绩;

4.有良好的思想作风、工作作风和生活作风，公道正派，

清正廉洁，密切联系党员和人民群众，积极宣传党的主张，如

实反映党员、群众的意见和要求;

5.遵守党章党规党纪和宪法法律法规，按照党性原则办事，

正确行使党员的权利，自觉接受党和人民群众监督;

6.具有履行代表职责的能力，能够按照要求参加党组织组

织的活动，完成党组织交给的任务。

（二）代表的比例构成

根据有关规定和要求，本次党员代表大会的代表主要从学

校党政领导干部、教师及各类专业技术人员中产生，并安排一

定数量的离退休老同志代表。党员领导干部代表比例不超过

45%，教职工党员代表比例不低于 50%，离退休老党员代表占一

定比例；妇女代表不少于 15%。上述比例均为指导性比例。

三、代表产生办法

各选举单位按照分配名额，采用自下而上的方式，经过代
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表初步人选的酝酿提名、代表初步人选确定、代表候选人确定

以及代表选举四个阶段，完成本次党代会代表的选举工作。

1.按照分配名额、构成比例和代表条件，组织所属党支部

酝酿提名代表候选人初步人选。

2.经党总支、二级党委扩大会议（各党支部书记列席），

根据多数支部酝酿提名的意见，按应选代表的 130%研究提出代

表候选人初步人选，并在选举单位内进行公示。公示无异议后

填写《中共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会代表

初步人选名册》（纸质版、电子版）报组织组，电子版发送到

邮箱 zzrsc0701@163.com。

3.资格审查组对各党总支提出的 130%代表候选人初步人选

情况进行资格审查、审核和反馈。各党总支进一步酝酿讨论后，

确定候选预备人选名单，并将关于党代会代表候选人预备人选

产生情况的报告报组织组。

4.各党总支根据学校党委批复的代表候选人，按规定程序

进行差额选举，选举结果经资格审查组对代表产生的程序和代

表构成情况审查后报党委批复。

各选举单位填报《中共枣庄科技职业学院委员第三次党员

代表大会代表名册》，代表填写《中共枣庄科技职业学院委员

会第三次党员代表大会代表登记表》，并报党代会筹备工作领

导小组组织组。

四、选举工作的几点要求

（一）加强学习，深刻领会。召开第三次党代会，是我校

党内政治生活中的一件大事。各选举单位党组织要组织全体党
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员认真学习并严格执行《中国共产党章程》和《中国共产党基

层组织选举工作条例》，贯彻落实好学校党委的相关文件和会

议精神。党组织负责人和班子成员要先学一步，要全面领会政

策，深刻把握政策，要提高全体党员对党代表选举工作重要性

的认识，统一思想。

（二）高度重视，精心组织。认真做好党代表选举工作，

是开好党代会的重要基础，党代表选举成功与否，是党代会选

举的关键。学校各基层党组织要切实加强领导，精心组织，周

密安排，认真做好选举中的组织工作和思想政治工作，切实保

证代表的素质，确保如期完成代表选举的各项任务。

（三）发扬民主，注重实效。召开党代会，是基层党组织

发挥作用的重要契机，是对广大党员进行党性教育和民主集中

制教育的重要实践活动。要充分发扬党内民主，尊重和保障党

员的民主权利，把发扬民主贯穿于代表产生的全过程。要积极

营造氛围，注意听取广大党员的意见，真正把党性强、作风正、

素质高、群众基础好的党员推荐出来，充分体现党代会代表的

先进性和广泛性。

（四）严明纪律，畅通信息。党代会代表在选举过程中，

包括自我推荐和组织提名、确定代表初步人选与候选人预备人

选，以及代表的选举，都要严格遵守党内有关选举工作的规定，

严格按照本通知要求进行。对选举过程中提出的问题，要认真

研究并妥善处理，重要情况要及时报告组织组。各种报送材料

信息必须严格按照填表要求认真填写，确保按时高效高质量完

成报送工作，决不能因报送不及时、质量不过关而影响整体工
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作进度。

附件：1-1.代表名额分配表

1-2.代表初步人选名册

1-3.关于确定出席代表候选人预备人选情况的请示

1-4.代表名册

1-5.关于出席代表的情况报告

1-6.代表登记表
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附件 1-1：

中共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会代表名额分配表

名称
党员

总数

在职党员

代表总数

其 中

离退休党员

代表总数

党委提名候

选人

备 注

领导

干部

一线党员
妇女党员代

表专业技术

人员

先模

人物
总数

机电工程学院党总支 36 7 2 4 1 5 1

10

1

信息工程学院党总支 38 7 2 4 1 5 1 1

建筑工程学院党总支 40 8 2 5 1 6 1 1

医药卫生学院党总支 46 9 2 6 1 7 1 2

财经商贸学院党总支 23 5 2 2 1 3 1 1

学前教育学院党总支 20 4 2 1 1 2 1 1

马克思主义学院党总支 75 15 7 7 1 8 1 3
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继续教育学院党总支 48 9 4 4 1 5 1 1

培训学院党总支 72 14 6 7 1 8 2

高级技工学校党委 55 11 5 5 1 6 1 2

职教中心党委 107 21 9 10 2 12 1 4

备 注
1.代表名额的分配，由党委根据各选举单位所属党支部的数量、党员人数和工作需要确定。代表人数=总支党员人

数*（120/学院在职党员总数）2.学院党委提名的代表候选人分配到相关选举单位参加选举，不占选举单位代表的

分配名额。
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附件 1-2：

××党总支（党委）出席中共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会代表初步人选名册

填报总支（盖章）：

序

号

单位

名称
类别 姓名 身份证号

工作单位

及现任职

务

性别 民族 籍贯 学历
出生年月

（ 岁）

入党时

间

参加工

作时间

主要荣

誉称号

或奖励

备注

1
×××

×党委

专业技术

人员
××× ××××

枣庄科技职业

学院教师，讲师
×××× ×××× ×××× ××××

1984.01

（37岁）
2008.1 2007.12

2

×××

×党总

支

党员领导

干部

注:1、类别中填写“领导干部”、“专业技术人员”（职务后填写专业技术职称）和“先模人物”。按推荐顺序排序。

2、“先模人物”中，是工人、农民和其他的，要在备注中注明“工人”、“农民”和“其他”。

3、姓名两个字的中间空两格，“出生年月（岁）”项中的年龄按规定要求计算。

4、籍贯为滕州市内的只填写 xx 镇或 xx 街道，滕州外枣庄内的只填写 xx 区，枣庄外山东内填写例如：山东微山，省外填写例如：江苏沛县。

5、民族填写例如：汉族，学历填写例如：研究生、大学、大专、中专、高中、初中等。

6、主要荣誉称号或奖励栏，只填写 xxxx 年县级及以上的主要荣誉称号或奖励。



- 15 -

附件 1-3：

（便签）

***总支部委员会
关于确定出席中共枣庄科技职业学院委员会第

三次党员代表大会代表候选人
预备人选的请示

中共枣庄科技职业学院委员会：

按照学校党委《》的要求，我**（部门）于**月**日召开了

党总支（二级党委）扩大会议，经过酝酿讨论，以无记名投票方

式，确定了*** ***总支部（二级党委）委员会出席中共枣庄科技

职业学院委员会第三次党员代表大会代表候选人预备人选名单，

现送上，请审批。

*** ***总支部（二级党委）委员会出席中共枣庄科技职业学

院委员会第三次党员代表大会代表候选人的酝酿提名，是以党支

部为单位进行的。代表候选人的提名，是采用无记名投票方式确

定的。*** ***总支部（二级党委）委员会共有**个提名部门，共

酝酿提出了**名代表候选人提名名单。在酝酿提名过程中，各提

名单位普遍注意发扬党内民主，使广大党员参与酝酿提名出席中

共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会代表候选人预备

人选。据统计，**个部门中，有**个部门共有**名党员直接参加

了代表候选人的酝酿提名，占*** ***总支部（二级党委）委员会

党员总数的**%。
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在各部门酝酿提名的基础上，召开了党总支扩大会议，参加

会议的有：***、***、***等，共**人。*** ***总支部（二级党

委）委员会根据学校党委关于代表构成的指导性意见和学院的实

际情况，提出了《关于*** ***总支部（二级党委）委员会出席中

共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会代表候选人预备

人选分配的指导性意见》，强调酝酿提名代表候选人预备人选，

必须符合学校党委规定的代表条件，同时要考虑代表的广泛性和

代表性，尽可能照顾到方方面面，使代表候选人预备人选名单的

构成比较合理，比较符合本单位（本部门）的实际。党总支扩大

会议认真贯彻了党的民主集中制原则，充分发扬了党内民主，尊

重大多数人的意愿。由于酝酿讨论比较充分，所以在投票时，票

数比较集中。所确定的**名代表候选人预备人选，全都获得半数

以上的赞成票。

经***党总支（二级党委）扩大会议确定的**名代表候选人预

备人选中，各级领导干部**名，占**%；生产和工作一线人员**名，

占**%。各类专业技术人员**名，占**%；各条战线先进模范人物

**名，占**%。女党员**名，占**%。少数民族党员**名，占**%。

45 岁以下的党员**名，占**%。

我们拟于**月**日召开***党总支（二级党委）党代表会议，

正式选举产生***党总支（二级党委）出席中共枣庄科技职业学院

委员会第三次党员代表大会代表。

妥否，请示。

*** ***

2023 年**月**日
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附件 1-4：

××党总支（党委）出席中共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会代表名册
填报总支（盖章）：

序

号

单位名

称
类别

姓

名

工作单位及现

任职务
性别 民族 籍贯 学历

出生年月

（ 岁）

入党时

间

参加

工作

时间

主要荣

誉称号

或奖励

备注

注:1、类别中填写“党员领导干部”、“专业技术人员”和“先进模范人物”。

2、出生年月如 2002.02，“出生年月（岁）”项中的年龄按规定要求计算。

3、荣誉称号或奖励栏，只填写县级及以上的主要荣誉称号或奖励。

4、按姓氏笔画为序。
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附件 1-5：

（便签）

关于选举产生***党总支（二级党委）
出席中国共产党枣庄科技职业学院第三次

党员代表大会代表的情况报告

中共枣庄科技职业学院委员会：

***党总支（二级党委）出席中共枣庄科技职业学院委

员第三次党员代表大会代表候选人预备人选名单经学校党

委批复后，我们于**月**日召开了***党总支（二级党委）

党员（党员代表）会议，以无记名投票的方式，选举产生了

***党总支（二级党委）出席中共枣庄科技职业学院委员第

三次党员代表大会代表。现将选举情况报告如下。

***党总支（二级党委）党员（党员代表）会议的代表

名额分配和产生办法，是根据党章和学校党委关于中共枣庄

科技职业学院委员第三次党员代表大会代表选举工作的通

知要求确定的。出席党员（党员代表）会议的代表共**名。

在***党总支（二级党委）代表会议上，传达学习了学

校党委《》。在充分发扬民主、广泛酝酿讨论的基础上，直

接采用候选人数多于应选人数的差额选举办法，选举产生了

***党总支（二级党委）出席中共枣庄科技职业学院委员第

三次党员代表大会代表**名。

在**名当选代表中，有各级领导干部**名，占**%；生
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产和工作一线人员**名，占**%。各类专业技术人员**名，

占**%；各条战线先进模范人物**名，占**%。女党员**名，

占**%。少数民族党员**名，占**%。45 岁以下的党员**名，

占**%。当选代表名册和代表登记表附后（略）。

特此报告。

*** ***

2023 年**月**日
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附件 1-6：

中共枣庄科技职业学院委员会第三次党员代表大会
代表登记表

姓名 性别 出生年月
（岁）

电子照片

民族 籍贯 出生地

入党
时间

参加工
作时间

人 员
类 别

健 康
状 况

专业技
术职务

熟悉专业
有何专长

学历
学位

全日制
教育

毕业院校
系及专业

在 职
教 育

毕业院校
系及专业

身份
证号

本人电话

现 任 职 务

简

历
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政治

历史

审查

情况

奖惩

情况

主

要

表

现

推荐单

位意见 （盖章）

年 月 日

备注
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送：学校党委领导班子成员。

党政办公室 2023 年 5月 30 日印发

校对：马 帅
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