通大总支生〔2016〕16号

中共南通大学生命科学学院总支部委员会

组织员工作职责
学院党总支组织员是在学院党总支领导下负责发展党员工作和党员教育管理工作的专兼职党务工作人员。根据《关于进一步加强我校组织员队伍建设的意见》（通大委组〔2008〕4号）结合学院实际，特制订本则。组织员的工作职责主要有：

第一条  在学院党总支的领导下，在校党委组织部的指导下，具体负责学院基层党组织建设的有关工作。
第二条  提出学院基层党组织设置、调整的意见，指导党支部换届选举工作。

第三条  指导党支部实行党建工作目标管理，负责对党支部工作情况检查考核的日常工作。

第四条  指导党支部开展党员主题教育活动，严格党员的教育管理。

第五条  抓好入党积极分子队伍建设，指导党支部加大对大学生和中青年教师入党积极分子的引导、教育和培养力度。做好审查吸收入党积极分子的准备工作。全面审阅发展对象的入党材料，严格检查其材料是否齐全，入党手续是否完备，程序是否符合党章和有关规定。

第六条  负责发展党员材料的初步审查、发展对象基本情况的收集整理工作，确保发展党员工作的质量。做好外单位发展党员来人来函政审调查的接待办理工作。在党委或党总支正式审批之前，做好与发展对象谈话的工作。在与发展对象谈话后，要将谈话内容、主要看法以及是否可以发展入党的结论，认真负责地填在入党志愿书上，并签字盖章。指导和督促基层党组织做好对预备党员的培养、教育、考察和转正工作。

第七条  负责党校的日常工作，做好对入党积极分子、建党对象、预备党员和正式党员的分级培训。加强对入党积极分子的培养教育。宣传党的路线、方针、政策和理论，提高入党积极分子的思想政治素质和对党的认识，端正入党动机；全面了解入党积极分子的培养考察情况，对存在问题要及时向所在党组织汇报，并提出解决问题的建议和意见。

第八条  做好学院民主评议党员和党内评优表彰的有关工作。协助基层党组织正常开展党的活动。

第九条  做好学院党员组织关系接转和党内年报统计的有关工作。

第十条  做好学院党费收缴、管理工作，定期公布党费收缴、使用和管理情况。

第十一条  加强党建调研及信息工作，组织做好党建研究工作。了解情况，把握动态，及时向党组织提出关于发展党员工作、党员教育管理工作和基层党组织建设的意见及建议。

第十二条  搞好组织关系转递和党籍管理等方面的工作；做好发展党员材料保管工作，将入党积极分子和党员的材料及时归档；做好党员信息库的日常维护。
第十三条  做好学院党总支分配的其他工作。
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