
附件1：
能源与动力工程学院学生党总支各部门职责

办公室：
1、负责党总支日常公文的起草处理工作；

2、负责党总支办公室人员值班的安排及大型活动的人员调配工作；

    3、负责组织安排各类会议。确立议程，做好会议通知、记录与考勤等相关会务工作，重要会议形成纪要，并督促检查会议决定的执行情况；

    4、党总支日常物品的采购及开支管理；

5、负责学生党建各项活动的组织工作，协调党总支其他部门工作；

6、负责入党积极分子、发展对象和学生党员数据库的统计及更新工作；
7、完成上级党委交办的其它工作任务。

组织部：
1、负责入党积极分子培训班、发展对象培训班、预备党员培训班和干部培训班相关工作的统筹安排；

2、负责全院学生党支部，入党积极分子、发展对象和学生党员的日常考察培养工作， 

3、负责党员发展，预备党员转正材料准备和整理，做好毕业生党员党组织关系接转工作；

4、负责全院学生党建干部的日常考核工作并做好党费收缴工作；

5、完成上级党委交办的其它工作任务。

宣传部：

1、负责指导全院学生党建理论学习、理论宣传、理论研究工作；了解和掌握党员、入党积极分子的思想状况，做好先进思想的引领工作；

2、负责组织、协调、指导和管理全院学生党建的对外宣传工作，负责海报、展板等传统媒体以及官方微博、微信、博客等新媒体平台的编辑宣传工作；  

3、组织优秀党支部、优秀党员的表彰评选工作；
4、配合组织部定期组织党员和入党积极分子理论学习及观影活动，落实“三会一课”制度；

5、开展“源动力”党员论坛项目和党员沙龙；
6、完成上级党委交办的其它工作任务。

纪检部：

1、 负责本院大一、大二、大三各年级日常学风督导工作的统筹安排，做好党员学风督导队的日常管理工作；

2、 负责党员管理工作，根据总支部实际情况，做好民主评议党员工作；

3、负责 “三会一课”及其他集体活动开展进度及情况的监督管理工作；

4、检查监督党员执行党的路线、方针、政策和遵守党纪的情况，提出加强纪律、端正党风的建议和办法；

5、定期收集党员先锋模范作用发挥的情况，收集学生和群众对学生党组织和党员的意见和建议，汇总上报学生党总支；

6、完成上级党委交办的其它工作任务。
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