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总支部委员会委员职责分工

张强全面负责地科院党务工作

王培青分管统战、纪检工作

黄倩负责分管组织、宣传工作、文体工作



总支部书记、支书记工作职责

全面负责本支部党务工作。负责总支部、支部党建全面

工作，传达贯彻执行党的路线方针政策和上级的决议、指示，

带领支部委员开展基层党组织建设。研究安排支部工作，计

划。征集、汇总支部工作中的重大问题并及时提交支部委员

会和党员大会讨论。组织本支部党员思想政治教育、宣传、

理论学习工作。检查支部工作计划、决议的执行情况和出现

的问题，按时向支部委员会、党员大会和上级党组织报告工

作。经常与党支部委员和同级行政负责人交流情况，保持密

切联系，支持行政工作，协调部门内部党、政、工、团关系，

调动动作积极性。组织开展党员培训，开展“对标争先”教

工党支部书记“双带头人”培育工作。



组织委员工作职责

1.组织部门对接归口工作。对接校党委组织部门，完成

校党委组织部和学院党总支交办的有关组织方面的各项工

作。

2.主题党日工作。组织、筹划、筹备、开展支部（总支

部）主题党日活动。制定年度计划，组织进行，资料归档。

3.评星定级工作。组织开展支部年度评星定级工作。

4.表扬建议工作。收集、整理党员模范事迹，向支部提

出表扬和奖励建议。

5.党员发、转、接工作。制定并提出年度支部党员发展

计划；了解入党积极分子情况；按照发展党员的原则和规定

负责积极分子、重点培养对象、预备党员的培养、教育和考

察工作。负责办理、接收新党员和预备党员转正手续，转接

党员组织关系；

6.党费工作。负责支部党员党费收缴工作，登记造册，

定期向党员公布党费收缴情况。

7.党统工作。负责支部党员信息和党组织机构设置的统

计工作。

8.档案工作。负责支部党建工作各项档案、材料整理、

汇总、存档工作。



9.志愿服务工作。组织开展党员自愿者服务活动。

10.会务工作。负责本支部会务、党课（主要是“三会一

课”“民主生活会”）的方案的制定、筹备、组织、记录、材

料整理、归档工作。



宣传委员职责

1.宣传部门归口对接工作。对接校宣传部门、完成校党

委宣传部、学院总支委员会交办的宣传、思想政治教育、意

识形态等方面工作。制定、落实支部年度、季度宣传教育工

作计划，撰写宣传工作总结；

2.学习教育工作。制定学习制度。安排学习计划。购买

党建书刊，编辑、印发党员学习、教育资料；常态化组织开

展“两学一做”和年度其他学习教育及专题学习活动。做好

学习、领学记录，检查、管理、存档党员学习笔记，定期汇

总党员学习情况。

3.意识形态工作。负责网页、微信公众号、宣传栏、标

语、展板、班级宣传张贴、宿舍文化建设等意识形态阵地管

控、定期巡检、预防及突发事件上报、处理工作。组织开展

意识形态领域学习、宣传工作，组织开展相关活动。（每年

不少于 2 次）

4.宣传工作

开展支部相关宣传教育工作。组织举办宣传活动；办好

宣传阵地，负责网页、微信公众号、宣传栏、标语、展板、

旗帜、牌匾、张贴、公告等的管理、设计、内容编撰、更新、



把关审定等工作；负责支部新闻稿件的撰写、审核、把关工

作。

5.阵地建设。负责党员活动室阵地建设、更新、管理工

作；

6.新闻工作。负责支部各项工作、会务、活动的新闻报

道、拍照、新闻通讯稿件撰写工作。

7.文明工作。组织开展文明校园、文明班级、文明宿舍

建设工作。规范师生文明礼貌行为，引导创建文明环境。



统战委员职责

1.统战归口对接工作。对接校党委统战部，落实完成校

党委统战部的工作安排和部署。完成学院党总支有关统战工

作的任务安排。

2.团结工作。组织开展党内、党外两支队伍的团结、沟

通、谈心、谈话工作，做好谈话记录。组织开展党内、党外

茶话、座谈、研讨、联谊活动。凝聚人心、团结力量，营造

良好的党内、党外合作氛围。

3.服务师生工作。每年组织一次“服务师生，为师生办

实事专题活动

4.党外人士思政工作。做好党外人士思想政治教育工作，

支持党外人士发挥作用，开展谈心谈话活动，做好相关记录。

5.宗教工作。掌握师生宗教信仰状况，建档造册，摸清

底数。每学年组织一次信教师生的谈心谈话，座谈、研讨活

动。贯彻落实上级有关反宗教渗透、非法传教工作，组织开

展相关活动，做好记录，归档备查。



纪检委员职责

1.纪检监察归口对接工作。对接校纪检监察部门，完成

学院党总支交办的有关纪检检查纪律工作。做好学院纪检监

察工作

2.廉政工作。制定计划、组织开展学院党风廉政教育、

廉政文化活动、廉政宣传活动，组织参加学校廉政警示教育

活动，组织开展学院廉政警示教育活动。组织开展“两准则

五条例”等党内廉政法规学习、竞赛活动。

4.风险防控排查工作。组织开展学院廉政风险排查及防

控工作，制定方案、组织实施、形成汇总材料。

5.纪律工作。贯彻落实学校、学院有关纪律工作要求，

组织实施党内监督条例、党风监督制度，开展纪检委员监督

执纪问责工作，做好工作开展材料整理工作。组织开展支部

党员纪律执行情况检查，做好违纪工作的调查、处理、上报

工作。

6.教育帮扶工作。组织开展党员党性、党风、党纪教育

工作，提升党员遵纪守法意识。做好违纪党员的改正、帮助、

教育工作。做好违纪学生的教育谈话工作。

7.作风学风建设。抓好学院教学、学习、工作、会议等



各环节的纪律、作风建设。

8.师德师风建设。负责学院师德师风建设，组织开展相

关活动，宣传落实《师德规范十严肃十不准》，建立健全学

院师德师风评价标准。

9.民主监督工作。做好学院信息公开工作，提出公开建

议、落实公开措施，开展强化民主监督和信息公开工作

10.信访工作。接受学院师生来信、来访，开展和配合学

校纪检监察部门信访核查情况。



青年（文体）委员职责

组织开展支部党员文化体育活动。组织党员参加体育比

赛、健身运动等，丰富师生党员文化生活。


