北京工商大学岗位职责说明书

	岗位
信息
	岗位名称
	专职组织员
	所属单位
	马克思主义学院

	
	岗位类别
	管理岗
	岗位级别
	七级

	岗位
综述
	在学校党委统一领导和党委组织部指导下，协助本单位党组织书记落实全面从严治党各项党务工作。

	岗位
职责
	1.协助书记做好学院研究生党员培养和发展工作；
2.指导和监督各党支部具体落实“三会一课”、组织生活会、主题党日、民主评议党员等制度；
3.做好师生党员组织关系转接、党籍管理、党员档案管理等方面的工作；
4.负责学院党建信息平台的更新与维护;
5.做好学院党组织会议的会议记录和党组织材料的保管、整理和归档工作；
6.负责学院党费的收缴、使用和管理工作；
7.协助做好党建调研工作，定期向本单位党组织和党委组织部报送信息、汇报工作；
8.协助党委组织部做好所在单位中层干部在线学习、个人有关事项报告等工作；
9.负责学院党总支印章的管理与使用；
10.草拟学院党务工作的文件、报告、总结、规划和决议等综合性文字材料；
11.协助书记及时了解各支部的工作情况，督促落实工作任务，做好汇总;
12. 协助主管领导做好学院研究生管理工作；
13.协助学院办公室工作及完成学校学院领导交办的其他工作。

	任期
目标
	
完成各岗位职责要求，聘期内年度考核均为合格及以上等级。


	所属单位负责人签字
	
（签字盖章）
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