党总支办公室职责 

  
党总支办公室是学院党组织的日常工作机构，其主要工作职责如下：

1、认真贯彻执行党的方针、政策，及时传达并落实党组织的决定与指示。
2、掌握、协调和督促各党支部、各职能部门、教学部门贯彻执行院党总支决议的情况，深入实际调查研究，总结经验、提出问题，为党总支决策提供意见和建议。 
3、负责党内文件和党员有关资料的收发、保管及使用。

 4、根据学院不同时期的工作中心和重点，积极开展党的政治思想工作和宣传教育工作，充分发挥党组织在学院各项工作中的政治保证和思想指导作用。

5、加强对党员的教育和管理，保持党员的先进性和高度的组织纪律性，充分发挥每个共产党员在学院各项工作中的先锋模范作用。

6、切实做好党的组织发展工作，有计划的培养考察与吸收优秀教职工和优秀学生加入党组织，不断壮大党的队伍。

 7、指导并协助学院共青团组织和学生会的工作，大力开展和推进中国特色社会主义校园文化建设。

8、完成学院党总支及有关上级部门布置的其它工作。
党总支办公室主任岗位职责
1、组织、安排全院党员大会、政工例会和其他重要活动，并做好记录。 

2、负责对上级党组织的指令、决定、决议在学院的贯彻落实工作，并搞好督查考核工作。 

3、掌握、协调和督促各党支部、各职能部门、教学部门贯彻执行院党总支决议的情况，深入实际调查研究，总结经验、提出问题，为党总支决策提供意见和建议。 

4、负责院党总支的工作计划、总结、决议、通知、信函和报告等文字的起草和会议记录。 

5、负责院党总支的工作联系及接待任务。

6、负责接待、转办、催办、督办群众来信来访工作。

7、负责党内文件、内刊、简报的分发、传阅、归档工作，做好报刊及宣传资料订阅管理工作。

8、负责对党员进行日常教育，加强党支部的目标管理。 

9、对入党积极分子进行培养、考察，指导各支部做好党员发展工作以及对新党员的继续培养和考察，办好院级党校。
10、检查督促各支部做好预备党员教育、考察，对合格的预备党员及时转正。
11、负责收缴、管理党费，办理党员组织关系和接转手续，负责党内统计工作。 

12、负责组织全院教职工的政治学习和思想政治教育，按照校党委的要求，制定出政治学习计划，并实施指导管理和检查。 
13、定期了解和研究教职工和学生的思想情况，负责思想动态信息的归口工作，做好信息反馈的收集、整理、储存、分析工作，及时向党总支报告重要的信息动态。 
14、围绕党总支和学院的中心工作，做好宣传教育和对外通讯报道工作。 

15、负责院党总支印章、介绍信的使用和管理工作。 

16、完成院党总支及有关上级部门布置的其它工作。
