中共常州市新北区孟河镇第四次代表大会
筹备工作机构主要职责

一、代表选举工作小组工作职责
起草党代表选举工作的通知，组织、指导各选举单位选举代表；对代表资格进行初步审查并起草代表资格审查报告；起草党员代表大会和新一届党委、纪委第一次全体会议选举办法；拟定党代会列席人员、来宾建议名单；编制代表名册等。
二、人事安排工作小组工作职责
组织做好新一届党委、纪委组成人员候选人的民主推荐、考察等工作，并起草报区委的有关报告；拟定党员代表大会领导机构组成人员建议名单，拟定代表资格审查小组组成人员建议名单，拟定代表组长建议名单；编制党委委员、纪委委员候选人名册、登记表，起草有关情况说明等。
三、文件起草工作小组工作职责
起草党委工作报告、纪委工作报告；起草党委负责同志在有关会议上的讲话；起草有关决议、通知等。
四、会务准备工作小组工作职责
编制党员代表大会经费预算；拟定会议通知、会议日程安排及其他会务文件；制作会议有关证件等。
五、宣传工作小组工作职责
制定党员代表大会宣传工作方案；编发宣传提纲；组织并检查各项宣传计划和内容的落实；及时处理和解决宣传工作中出现的问题；协调新闻单位等。
六、纪律检查工作小组职责
制定纪律监督工作方案，加强换届风气问题风险排查，开展监督，坚持教育在先、警示在先、预防在先。对严格执行换届选举法律法规、严肃换届风气等情况进行督查，加大问责和查处力度。
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