   山东建筑大学理学院 
         教职工代表大会主席团工作制度
(第一届教职工代表大会联席会议2003年7月17日通过)
     根据《山东建筑大学二级教职工代表大会实施办法》及有关文件规定，制订本制度。
    一、大会主席团职责
    经大会预备会议选举产生的大会主席团主持召开当次大会，主要职责是：
    1、讨论审议提交大会的议题、议程； 
    2、组织草拟大会的决议、决定；
    3、主持会议及组织大会期间的各项活动；
    4、听取各代表组对各项方案的审议意见；
    5、处理和决定大会期间的其他重大问题。
    二、大会主席团的组成
    1、根据学院实际，大会主席团人数一般由5-7人组成，由学院党、政、工领导和教师代表组成。
    2、根据大会需要，主席团可设立秘书长一人，秘书长一般由工会负责人担任。
     三、大会主席团产生的程序
    1、由学院工会根据工作需要，在与各工会组长充分酝酿协商的基础上提出大会主席团成员及秘书长候选人名单，
  2、将名单提请党政联席会议或党总支会议审查同意。
3、将名单提交大会预备会议选举通过。
会议结束，主席团自行解散。
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