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山东理工大学数学与统计学院党总支 
 

数学党字〔2020〕6 号 

 

关于印发《数学与统计学院党支部委员会成员 
工作职责》的通知 

 

各党支部： 

    《数学与统计学院党支部委员会成员工作职责》业经研究同

意，现予以印发，请遵照执行。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            数学与统计学院党总支 

                                2020 年 10 月 8 日 
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数学与统计学院 
党支部委员会成员工作职责 

 

一、党支部书记的职责 

党支部书记在支部委员会的集体领导下，主持党支部的日常

工作。其主要职责是： 

（一）学习传达、贯彻执行党的理论和路线方针政策以及上

级党组织的决策部署与指示精神，履行抓党建主体责任，推动党

支部规章制度和党建工作任务落实。 

（二）召集支部委员会和支部党员大会，研究安排支部工作，

检查支部工作计划、决议的执行情况，主持讨论支部工作中的重

要事项，按时向支部委员会、党员大会和上级党组织报告工作。 

（三）抓好对党员的教育和管理，组织落实好党员集中教育

和经常性教育，严格党的组织生活，监督党员切实履行义务、遵

规守纪，正确行使权利，充分发挥先锋模范作用。 

（四）做好党员和群众的思想政治工作，抓好教职工的政治

理论学习，引导他们全面贯彻党的教育方针，落实立德树人根本

任务，了解掌握他们的思想、工作和学习情况，帮助解决困难，

服务发展。做好意识形态领域有关工作。 

（五）经常同本单位行政领导以及工会等群团组织交流情况，

支持他们工作，充分调动各方面的积极性，努力完成各项工作任

务。 

（六）加强支部委员会自身建设，抓好支部委员的理论学习，

督促支部委员履行职责，定期召开会议研究支部工作，发挥支委

会的集体领导作用。 



—3— 

二、组织委员的职责 

党支部组织委员在支部委员会的集体领导下，负责支部的组

织工作。其主要职责是： 

（一）了解和掌握支部的组织状况，按照有关规定做好党支

部换届选举的准备工作。 

（二）推动“三会一课”制度落实；做好民主评议党员和组

织生活会的准备工作。 

（三）了解和掌握党员的思想状况，关注支部党员的模范表

现和典型事迹，向支部委员会提出表扬和评先树优的建议。  

（四）负责发展党员具体工作，抓好入党积极分子和预备党

员的培养、教育和考察，提出发展党员的意见，具体办理接收预

备党员和预备党员转正的手续。 

（五）协助做好党员管理工作，及时接转党员组织关系，按

时收缴党费，认真做好党内统计工作，用好“灯塔-党建在线”平

台。 

（六）负责支部各类会议、活动的通知与考勤以及党支部档

案工作。 

不设纪律检查委员的党支部，有关纪律检查方面的工作一般

由组织委员负责。 

三、宣传委员的职责 

党支部宣传委员在支部委员会集体领导下，负责支部的宣传

工作。其主要职责是： 

（一）了解掌握党员和群众的思想状况，根据不同时期党的

工作重心和任务及上级党组织的指示，提出宣传教育工作意见，

拟定学习计划。 
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  （二）协助组织开展党员政治理论、政治教育和政治训练、

党章党规党纪、党的宗旨、革命传统、形势政策、知识技能等教

育活动，推动主题党日、双周四“党员活动日”的规范开展。 

（三）负责党支部工作宣传报道，对支部工作中的好思路、

好措施、好做法、好经验以及本支部党员的模范表现和典型事迹

进行深入挖掘，及时宣传报道。 

（四）围绕本单位的中心工作和重点工作，向党员和群众开

展多种形式的宣传教育活动，协助书记做好师生的思想政治工作

和意识形态工作，注意舆情收集与及时上报。 

（五）协助开展教职工的政治理论学习。 

（六）协助工会等群团组织开展文化体育活动。 

（七）负责支委会、党员大会的记录、资料留存等工作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数学与统计学院综合办公室             2020 年 10 月 8 日印发 


