
2023年党支部筹备工作方案 会议筹备工
作方案(通用5篇)

方案在解决问题、实现目标、提高组织协调性和执行力以及
提高决策的科学性和可行性等方面都发挥着重要的作用。那
么我们该如何写一篇较为完美的方案呢？以下是小编为大家
收集的方案范文，欢迎大家分享阅读。

党支部筹备工作方案篇一

2011年**市##

一、会议时间和地点

2011年4月 日上午9:00，会期半天；**宾馆主楼会议室。

二、参会人员

（一）副**、市政府副秘书长**（2人）；
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（四）局机关全体人员，局直属各单位班子成员（38人）；

（五）局系统受表彰的先进集体和先进个人代表（30人）。

总计：122人。

三、会议议程

会议主持：市政府副秘书长***

（一）市##局局长、党组书记**做工作报告；



（二）会议表彰

1、宣布**工作先进集体、先进个人表彰决定；

2、宣布**工作先进集体、先进个人表彰决定；

4、宣布局系统先进集体、先进个人表彰决定；

5、公布受市以上表彰的先进集体、先进个人名单；

6、为先进集体和先进个人颁发奖状、证书；

（三）市政府副**讲话。

四、会议文件收集和起草

（一）局长、讲话、主持语由**负责起草；

（二）会议表彰文件由相关处室起草，**负责收集。 所有文
件，均在4月11日前拿出初稿，4月13日提交局党组会议讨论。

五、会务工作
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（六）会议材料装入文件袋，材料准备和装袋由办公室负责；

（八）会议结束后安排各县（市）相关领导用餐，地点
在**宾馆主楼餐厅，就餐人员 人。

六、会议预算

一、 场租费：2800元（会场、音响、茶水）

二、 横额、桌签、请柬、文件袋、鲜花：3000元



三、 奖牌：60元/个*40=2400元（数量暂定）

四、 荣誉证书：10元/个*50=500元（数量暂定）

五、 奖品：500元*22=11000元（模范、优秀）

300元*35=10500元（系统先进及省市先进）

六、 记者：1000元

七、 餐费：15000元

八、 领导纪念品：500元*5=2500元（领导）

共计：45000元

安徽绿海商务职业学院第一届教职工代表大会、第二届工会

会员代表

本次“两代会”以邓小平理论、“三个代表”重要思想为指
导，深入贯彻落实科学发展观，坚持全心全意依靠广大教职
工办好学校的.方针，认真总结和部署我院评建重要工作，科
学谋划我院今后五年的发展，团结动员全体教职工同心同德，
真抓实干，创建和谐校园，为完成学院党委、行政提出的各
项工作任务，把我院建成高水平职业院校而努力奋斗。

一、本次“两代会”的议题及任务

1.审议《院长工作报告》；

3.审议《第一届工会委员会工作报告》

5.审议通过第一届教代会执委会；



6.选举产生第二届工会委员会；

二、本次“两代会”组织筹备工作

主任：方世权

副主任：童传富、张以亭、季修栓

委员：储汉民、唐义林、邢江淮、高明、刘敏、陈万华、樊
伟、孙成玖、程光胜、戴礼勇、朱小明。

下设4个工作组：

会务组：

1.负责大会会务准备工作及有关会议期间代表活动的组织，
做好会场布置和代表团分组讨论地点的安排、落实。

2.负责会议经费的预决算。

3.负责购买会议必需用品(纸袋、水笔、笔记本、会议记录本
等)和其他用品。

4.负责来宾及领导接待、车辆调拨、安全保卫等工作。
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5.协助文件装袋，负责代表签到，发放文件、代表证(特邀证、
列席证)、工作人员证。

6.负责大会主席台前摆设花卉盆景。

7.负责印制“两代会”代表团分组名单，正式代表、特邀代
表、列席代表名单。



8.负责印制大会执行主席和会议主持人名单。

9.负责制作主席团证、代表证、特邀代表证、列席代表证、
工作人员证。

张以亭同志兼任组长，陈万华同志为副组长，院办、总务处、
保卫处、考核办、团委、信息技术系、经贸系、继教部协助
工作。

代表资格审查组：

1.负责代表资格审查工作，起草代表资格审查报告。

2.负责大会主席团成员、主席、副主席、秘书长、副秘书长
人选资格审查。

3.提出特邀代表、列席代表名单。

童传富同志兼任组长，刘敏同志任副组长，党办、工会、人
事处、外语系协助工作。

秘书组：

1.拟定大会议程和日程安排，编印《会议指南》。

2.负责起草大会各项报告及各项制度文件。

3.负责起草学院党委领导在开幕式、闭幕式上的讲话。

4.负责起草大会决议(草案)。

5.负责起草、制作大会其他文件。

6.负责会议文件、资料汇编和归档工作。



7.协助会务组负责大会会场布置，主席台座位安排。

季修栓同志任组长，储汉民同志任副组长，党办、院办、宣
传部、工会、管理系、基础部协助工作。

宣传组：

1.负责本次会议的会前宣传发动、大会期间的宣传报道工作
及校园的宣传气氛的营造工作，充分利用校园网、校报、广
播台及校外媒体广泛宣传报道教代会相关活动。

2.负责在校园大门、主干道、会场等处张挂横幅，负责电子
屏显示相关内容字幕。

3.负责制作、摆放各代表团座位指示牌。

4.负责会议期间的录像、摄影、录音工作。

5.负责《国歌》、《国际歌》及音响设施的准备及效果的检
查。

樊伟同志任组长，苏勇同志任副组长，宣传部、工会协助工
作。
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三、“两代会”正式代表、特邀代表、列席代表、来宾

1.正式代表：

2.特邀代表：

拟邀请省教育工会主席王兰同志出席大会开幕式。邀请王兰
主席致词。



四、会期、议程及日程安排

本次两代会拟于12月下旬召开，用时一天半。 议程日程安排
草案如下：

党支部筹备工作方案篇二

为扎实有序做好州永一中110周年校庆活动的各项筹备工作，
确保州永一中110周年校庆活动圆满成功，特制定本方案。

一、指导思想

通过举办校庆活动，让所有的州永一中学子及教职工回顾创
校110年以来的办学历史，展示办学成果，继承和发扬学校的
优良传统，提高学校知名度和美誉度，为学校的持续发展打
造平台，加快打造州永一中教育品牌，促进州永教育又好又
快发展。

二、工作目标

“以校庆促提升，以活动促发展”，坚持“简洁、务实、节
约、实效”的原则，通过全体师生的共同努力，依托各届校
友的支持，办好110周年校庆，以展示办学成果和州永教育辉
煌成绩，激发一中师生爱教爱学爱校情感，搭建校友团聚交
流平台，加快项目建设，促进一中更好、更快发展。

三、时间地点

校庆时间：20__年10月2日

地点：州永一中

四、日程安排



时间 地点 内容 参加人员 负责人

10月1日

全天

李达广场 嘉宾校友报到 工作人员、志愿者 z

一中校内 自由参观校园、 嘉宾、校友、 志愿者zz

下午

一中科学宫 校友论坛 校友 部分学生 z

10月2日

8:00—9：30

篮球场 篮球赛 科学宫 校友论坛

校园内 活动展示 参观校史馆 现场书画

李达广场 文艺表演

12:00 学生食堂 中餐 嘉宾及校友 z

五、组织领导

为确保州永一中110周年校庆活动顺利进行，成立州永一
中110周年校庆活动筹备工作委员会。

顾问：z

主任：z



常务副主任：z

副主任：z

成员：zz

校庆活动筹备工作委员会下设办公室，负责整个校庆活动的
筹备、策划、指导工作，办公室下设6个工作小组。

1、会务资料组

组长：zz

成员：zz

职责：

（2）编写印制好包括路线图、平面图、联谊点、日程表、联
络单、提示语及校庆活动指南。

（3）做好纪念品、校史、光盘、校庆活动指南、节目单、宣
传报等各种资料及物品的装袋。

（4）搞好校庆活动的会场布置，调试好音响等设备。

（5）负责做好与有关单位的衔接协调工作，整理好校庆活动
的文字和音像资料并存档。

（6）设计、印制、寄发好嘉宾和校友的请帖。

（7）邀请出席校庆活动的有关领导名单。

（8）回执的收集、人数的统计等。



2、活动展示组

组长：zz

成员：zz

职责：

（1）文艺演出的策划和组织。

（2）足球赛、蓝球赛的组织。

（3）学生社团的活动展示（传统文化经典诵读、书画摄影作
品展等）。

（4）校友论坛的组织。

（5）校友、嘉宾现场书画。

3、宣传组

组长：zz

成员：zz

职责：

（1）负责起草领导在孔子石像揭幕仪式上的讲话稿。

（2）撰写好校庆公告，并及时在电视台、报刊等媒体发布校
庆公告，做好宣传报道工作。

（3）制作、布置好对联、横幅、条幅、气球、拱门，营造校
庆活动氛围。



（4）更新学校宣传橱窗的内容。

（5）制作学校专题片。

4、安全保卫组

组长：zz

成员：zz、公安人员

职责：

（1）制定好校庆活动的安全保卫和交通管控的工作方案及应
急预案。

（2）校园及周边安保警力安排及值勤指挥。

（3）维持校庆活动秩序，确保校庆活动安全。

5、后勤服务组

组长：zz

成员：zz

职责：

（1）经费预算决算工作。

（2）做好就餐、住宿的安排与服务工作。

（3）做好供电、供水应急预案，确保水电供应。

（4）做好校庆活动的食品安全工作。



6、志愿者服务组

组长：zz

成员：zz、学生干部

职责：

（1）组织好欢迎队伍、志愿者服务人员队伍。

（2）做好校庆活动场地引导。

（3）组织好校园参观活动，做好各参观点的人员值守、情况
介绍、路线引导工作。

（4）做好校友叙旧活动引导。

（5）组织有关的学生社团活动。

党支部筹备工作方案篇三

一、会议时间和地点

2011年4月 日上午9:00，会期半天；**宾馆主楼会议室。

二、参会人员

（一）副**、市政府副秘书长**（2人）；
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（四）局机关全体人员，局直属各单位班子成员（38人）；



（五）局系统受表彰的`先进集体和先进个人代表（30人）。

总计：122人。

三、会议议程

会议主持：市政府副秘书长***

（一）市##局局长、党组书记**做工作报告；

（二）会议表彰

1、宣布**工作先进集体、先进个人表彰决定；

2、宣布**工作先进集体、先进个人表彰决定；

4、宣布局系统先进集体、先进个人表彰决定；

5、公布受市以上表彰的先进集体、先进个人名单；

6、为先进集体和先进个人颁发奖状、证书；

（三）市政府副**讲话。

四、会议文件收集和起草

（一）局长、讲话、主持语由**负责起草；

（二）会议表彰文件由相关处室起草，**负责收集。 所有文
件，均在4月11日前拿出初稿，4月13日提交局党组会议讨论。

五、会务工作

（六）会议材料装入文件袋，材料准备和装袋由办公室负责；



（八）会议结束后安排各县（市）相关领导用餐，地点
在**宾馆主楼餐厅，就餐人员 人。

六、会议预算

一、 场租费：2800元（会场、音响、茶水）

二、 横额、桌签、请柬、文件袋、鲜花：3000元

三、 奖牌：60元/个*40=2400元（数量暂定）

四、 荣誉证书：10元/个*50=500元（数量暂定）

五、 奖品：500元*22=11000元（模范、优秀）

300元*35=10500元（系统先进及省市先进）

六、 记者：1000元

七、 餐费：15000元

八、 领导纪念品：500元*5=2500元（领导）

共计：45000元

一、会议背景

为全面总结集团2012年生产经营状况及工作情况，总结集团
各管线管理体系建设的阶段成果，研讨集团2015年主要管理
目标，深入进行经营发展分析，部署和动员2015年的重点工
作，组织签订年度目标责任书，确保集团战略目标的顺利实
施。

二、会议事宜：



(二) 会议地点：

(三) 人员数量：

1、参会人员 人

董事局成员； ；集团经营班子、集团总部各中心总监助理及
以上岗位人员；各片区、地区公司经营班子、中心总监（第
一负责人）、中心副总监及各项目公司第一负责人；美新设
计各分公司第一负责人、康景物业集团、酒店集团总部中心
总监及以上岗位人员、地区公司副总经理及以上岗位人员。

2、后勤、随行人员 人

每管线随行人员 人，约 人；后勤人员 人+秘书 人+各地区
人力 人， 人 。

三、会议主要议程内容：

四、工作节点与计划

待出明细， 万？去年预算 万

2012年11月13日

一、时间：拟定于2015年月日（正月日）上午8：30报到，9：
00开会。

二、地点：××××

三、会标：白水县水利工作会议

四、参加人员：

1、局领导班子全体成员、机关全体同志；



2、局属单位全体领导、干部职工；

3、受表彰的先进单位及个人；

4、××××负责人。

五、分工及职责

（一）材料组：

组 长：×××

成 员：×××

职 责：

1、起草水务系统春训工作安排意见、春训工作总结及信息上
报工作；

3、起草、印制2015年度基层各单位、机关各股（办）目标责
任书；

4、联系广电局做好会议新闻报道；

5、做好会议记录及相关资料收集、上报工作。

（二）会务组：

组 长：×××

成 员：×××

职 责：

1、负责会场布置工作。



3、印制会议报到册，负责大会报到并组织好大会；

4、确定主席台递水人员；

5、联系局内部礼仪人员、组织颁奖并组织签订目标责任书。

（三）后勤组：

负 责：×××

成 员：×××

职 责：

1、负责联系会场、制作会标并送会务组；

2、制作奖牌、奖金牌、购置奖品、材料袋；

3、协助会务组颁奖。

六、议程

主持人：×××

第三项、颁奖

第四项、签订目标任务书

第五项、表态发言

第一位由综合先进集体代表

第二位由先进单位代表

第三位由先进工作者代表



第六项、领导讲话

表态发言 表态发言 表态发言 〇一 年 日 二 月

党支部筹备工作方案篇四

二、会议地点：县人口计生委会议室

三、参会人员：__

四、会议主持：__

五、会议议程：

1、县委常委、组织部长__总结安排全县组织工作;

2、县委常委、__总结安排全县党风廉政建设和统战工作;

3、县委常委、宣传部长__总结安排全县宣传思想工作;

5、颁奖表彰

6、县委、县政府与乡镇党委、县级部门党组织签订党风廉政
建设责任书;

7、县委副书记、县政府县长__安排政府系统廉政建设工作;

8、县委书记__作重要讲话。


