衡阳师范学院党委组织部、党校综合科科长岗位职责

1、在上级组织和主管领导的指导下，严格按照组织程序办理党员发展过程中的有关手续。

2、负责做好入党积级分子培训、党员发展计划核定、党员材料审查上报等各项具体工作。

4、负责组织、党校的文件分发、批阅和整理工作，具体负责文件和稿件的打印、编辑工作。

5、负责做好部务会会议记录，按规定管理和使用组织部印章。
6、负责组织、党校经费的预算、支出及报帐工作。
7、负责做好部内日常办公用品的购置、部门资产的登记管理工作。

8、负责部内考勤及与院外内各部门的联系协调等内外勤工作。

9、完成好领导交办的其它工作。

中共衡阳师范学院委员会组织部、党校

二○一四年三月十三日
