清华园街道选举分会

教职工选区(第一选区)投票选举阶段

各单位选举工作负责人参考资料

教职工选区(第一选区)工作组

2006年11月2日
教职工选区（第一选区）　投票选举阶段　　工作安排
	日    期（A列）
	选区工作组工作内容（B列）
	各单位选举工作负责人工作内容（C列）
	选民小组正副组长工作内容（D列）

	
	
	根据本表D列，负责传达各选民小组正副组长工作内容。
	

	11月2日（周四）
	公布《正式候选人名单》
	1. 11月2日上午11:00美院A301参加培训会，到相应组别联系人处，根据选民小组数，领取纸版“正式候选人公告及候选人情况简介”材料
2.召开选民小组长会议：内容①下发“正式候选人公告及候选人情况简介”材料；②讲清选举投票日期，要求选民小组组长通知到每一位选民参加投票；③要求每个选民小组推荐1-2名监票人
	1.召开选民小组会议，内容①公布正式候选人名单；②讲清选举投票日期，要求每位选民都要积极参加投票选举；③每选民小组推荐1-2名监票人，报单位负责人

2.在张贴选民榜处张贴“正式候选人公告及候选人情况简介”

	11月3日（周五）
	选区联系人汇总各单位附件2《各单位选举站组织情况汇报表》，于11月3日17:00前传到工作组
	1.召开本单位监票人会议。内容①推选总监票人1名，副总监票人2-4名；②传达总监票人、副总监票人、监票人工作职责（见附件1）
2. 11月3日下午15:00前传附件2《各单位选举站组织情况汇报表》到相应组别联系人
	组织力量填写《选民证》，在11月8日选举日之前，发到每位选民手中，并再次通知到每一位选民都要积极参加11月8日的选举，投好庄严的一票

	11月4－5日
	工作组报选举分会附件2汇总
	
	

	11月6日（周一）
	选区联系人检查各单位选举站组织情况
	1. 布置选举站，工作要求见附件3
	

	11月7日（周二）
	选区联系人检查各单位选举站组织情况，11月7日15:00前电话报工作组
	2. 11月7日12:00前，统计本单位选民人数，到选区相应组别联系人处，领取选票，同时领取封条和“已选”印章后，交本单位总监票人
	

	11月8日（周三）
	检查各单位投票情况，及时汇总各单位传来附件4数据，分别于13:20和18:20前传到工作组。
	★★★组织和负责各单位投票工作，确保本单位投票率。设专人记录已投票人员，统计发票数，及时与选民组长联系，通知未投票选民投票。13:00和18:00前分两次负责将附件4的电子版传到相应组别联系人
	组织选民持《选民证》、在选举站现场领取选票投票。及时通知未投票选民投票

	11月9日（周四）
	
	11月9日上午8:00与总监票人和1名副总监票人一起携投票箱和剩余选票到主楼接待厅，与选区相应组别人联系，交回剩余选票、领取统计表、现场开箱、计票、填表、交统计表
	


第一选区各单位选举工作负责人 
投票选举阶段工作要求
重点提示：公民的选举权和被选举权是宪法赋予公民的基本权利，是我国人民当家作主的重要体现。选举是一项严肃的政治工作，关系到人民政权的建设。全体选民都要积极参加选举日的活动，投好庄严的一票。每一位选举工作人员应做好认真细致的组织工作。
结合投票选举阶段安排，对各单位选举工作负责人提出以下工作要求：
一、负责召开选民小组组长会议。会议内容①下发“正式候选人公告及候选人情况简介”材料；②讲清选举投票日期，要求选民小组组长通知到每一位选民参加投票；③要求每个选民小组推荐1-2名监票人。
二、负责召开本单位监票人会议。会议内容：①推选产生本单位总监票人1人和副总监票人2-4人；②传达总监票人、副总监票人、监票人工作职责，并督促落实；③11月3日15:00前将本单位总监票人、副总监票人、监票人名单报选区相应组别联系人，报送格式见附件2。

三、负责制作总监票人、副总监票人、监票人、工作人员胸卡

四、负责制作发票处、投票处、解说处、代书处 …… 等桌签

五、负责制作选举站横幅。横幅内容：北京市海淀区清华园街道选举分会第一选区××单位选举站
六、负责制作投票箱。票箱上书写：清华园街道选举分会第一选区××单位投票箱

七、负责布置本单位选举站，安排工作人员轮流值班、负责维持秩序等。

八、负责领取并下发相关材料：1. 11月2日上午11:00美院A301参加培训会，到相应组别联系人处，根据选民小组数，领取纸版“正式候选人公告及候选人情况简介”材料。2. 11月7日12:00前，到选区相应组别联系人处，领取选票（根据本单位选民人数），同时领取封条和“已选”印章后，交本单位总监票人。
九、负责通知选民本单位选举站工作时间、第一选区大礼堂总选举站工作时间。请选民尽可能在本单位选举站工作时间内投票，以便统计。其余时间请到第一选区大礼堂总选举站投票（若有选民到大礼堂投票，单位选举工作负责人需派工作人员到大礼堂为该选民发放选票并做好登记）。第一选区大礼堂总选举站工作时间为：11月8日早7:00-晚24:00。
十、负责到分会办理《投票委托书》。若有本单位选民出差、离京或其他原因不能在11月8日法定时间内参加投票，应事先请该选民填写《投票委托书》（下载地址：清华info->清华园街道办事处->人大代表换届选举工作专题-> “材料下载”栏的“..更多..” -> 选举投票委托书），经选举分会盖章生效，方能委托其他选民代投。请各单位负责人于11月7日17:00之前持《投票委托书》到选举分会盖章（选举分会办公室设在服务楼一层）。注意：每位最多允许接受3位投票委托。非选民没有资格接受其他选民委托投票。
十一、负责确保本单位投票率和报送投票进展：在投票日，要设专人记录已投票人员（建议提前准备一份纸版所有选民名单）、统计发票数，及时与选民组长联系、通知未投票选民投票，确保单位投票率。11月8日下午13:00和18:00前分两次负责将附件4传到相应组别联系人。
十二、负责妥善保管本单位投票箱。本单位停止投票后，妥善保管总监票人签名封箱后的投票箱至11月9日上午8:00。
十三、负责提交投票统计结果。11月9日上午8:00，与总监票人、一位副总监票人共3人一起，携投票箱和剩余选票到主楼接待厅，与选区相应组别人联系，完成现场开箱、领取统计表、计票、填统计表、交统计表等工作。
附件1  总监票人、副总监票人、监票人工作职责（由单位选举工作负责人负责传达）

一、11月8日投票之前：总监票人、副总监票人组织本单位所有监票人当众检查票箱，核对无误后封箱，并在封条上签名。
二、11月8日投票过程中：监票人先行投票。投票过程中，无论何时，总监票人都必须安排、保证有两名监票人，佩带胸卡，执行监票工作。注意三点：
1. 监票人必须核对投票人《选民证》后，方可发放选票;
2. 选民投票后，要在《选民证》上加盖“已选”字样;
3. 委托投票，在发选票前，还需加验被委托人《选民证》、验收委托书、并在被委托人《选民证》上注明接受委托的份数。出口处的工作人员要在委托人的《选民证》和委托书上加盖“已选”字样，并将委托书收回。最后汇集全部委托书，交单位选举工作负责人，由负责人转交选区相应组别联系人。

三、11月8日投票结束：停止投票后，总监票人签名，封箱。投票箱交本单位选举工作负责人妥善保管！

四、11月9日上午8:00，总监票人、一名副总监票人与本单位选举工作负责人共3人一起，携投票箱和剩余选票到主楼接待厅与选区相应组别联系人联系，完成现场开箱、计票、签字、交表给本单位选举工作负责人等工作。
附件2   各单位选举站组织情况汇报表  11月3日15:00前将电子版传给相应组别联系人
	单位名称
	选举站具体地点
	总监票人（1名）
	副总监票人（2-4名）
	监票人
（若干）
	选举站工作时间
例如：8:00-17:30

	
	
	
	
	
	


附件3 第一选区各单位布置选举站工作要求（由单位选举工作负责人落实）

一、设立选举站的单位要挂横幅：北京市海淀区清华园选举分会第一选区××单位选举站
二、选举站正面应悬挂国旗、布置要庄严大方

三、各单位自制投票箱，票箱上书写：清华园街道选举分会第一选区××单位投票箱
四、选举站应设置发票处、写票处、解说处、代书处……, “入口”、 “出口”的道路要严格分开。若需设置流动票箱，由总监票人指定专人负责。
五、选举站应准备钢笔或签字笔、印油、“已选”图章。
六、选举站开放时间：与各单位以前选民榜上公布时间相同，其余时间请通知单位选民到第一选区设在大礼堂的总选举站投票。若有选民到大礼堂投票，单位选举工作负责人需派工作人员到大礼堂为该选民发放选票并做好登记
七、各单位选举工作负责人要准确掌握本单位选民人数、安排专人统计投票情况、及时通知未投票选民投票，确保本单位投票一次成功。
附件4   各单位选举站投票进展情况汇报表  11月8日13:00和18:00前将电子版传到选区相应组别联系人
	11月8日投票日需提交数据
	单位名称
	选民人数
	到站投票选民人数
	委托他人投票选民人数
	提交时间

	截止中午12:00
	
	
	
	
	下午13:00之前传到相应组别联系人

	截止下午投票箱封闭
	
	
	
	
	下午18:00之前传到相应组别联系人


