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各党总支： 

经学校党委研究，决定成立中国共产党杭州科技职业技术学

院第一次代表大会秘书处，在大会主席团领导下,负责大会的会

务工作。现将具体事项通知如下。 

一、大会秘书处 

秘书长：张小红  

副秘书长：赵悦林、罗明誉 

秘书处下设组织组、宣传组、提案组、会务组等四个工作机

构，分工负责有关具体事宜。 

二、秘书处工作机构 

1. 组织组 



组长：赵悦林（兼） 

组员：蔡雪飞 唐晖华 

职责：（1）编排大会日程(草案)。（2）确定特邀人员、列席

人员名单；确定大会主席团成员、大会秘书长、执行主席等名单；

确定大会期间各类会议的主持人。（3）制作会议各类选票、计票

单。（4）确定大会工作人员并培训。（5）制定党代会选举办法(草

案)。（6）起草召开大会的通知；起草党代会筹备工作报告；准

备“两委”委员候选人简介。（7）完成秘书处交办的其他任务。 

2. 宣传组 

组长：罗明誉（兼） 

组员：戴雯、钱伟、孟庆黎、蔡欣欣 

职责：（1）营造党代会氛围，制作悬挂会场外的各类宣传横

幅。（2）负责音响播放设备，准备国歌、国际歌以及会中休息时

间播放的音像资料等。（3）负责大会现场的摄影、摄像和大会期

间宣传报道等。（4）负责主席团会议、各代表团讨论等摄影。（5）

做好外宣工作，及时更新学校官方微博微信、专题网站新闻等。

（6）应对处理可能的突发舆情等。（7）完成秘书处交办的其他

任务。 

3. 提案组 

组长：丁水娟 

组员：张金凤 王静 



职责：（1）提案的方案和部署、征集和受理、立案和办理及

后续工作，将提案立案情况书面告知提案代表。（2）收集、整理

党代表对提案工作的意见、建议。（3）负责起草提案工作报告。

（4）完成秘书处交办的其他任务。 

4. 会务组 

组长：戴雯 

组员：刘建翚、屠肖菁、苗凯、石为群、方岚、刘艳岚、钱

艳秋  

职责：（1）准备和负责各类会议资料：准备领导讲话和各项

决议；负责主席团会议记录；负责预备会议、正式会议有关表决

情况的记录；汇总各代表团讨论情况；根据代表所提意见修改有

关报告、决议等；会议资料准备和分发。（2）负责各项会务工作：

上级领导、特邀人员的接待工作；安排领导参加各代表团讨论；

准备投票箱；负责大会会场、主席团会议室布置、大会礼仪等；

负责制作桌签，座位安排；制作会场横幅等。（3）负责大会期间

车辆安排，协调做好安全保卫等工作。（4）完成秘书处交办的其

他任务。 
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