[bookmark: _GoBack](一)主任（团）职责：
1.统筹并主持各项日常工作；
2.定期向学院党委，并听取指导意见；
3.讨论、制定和执行工作计划，完成工作总结；
4.部署和协助各学生党支部开展各项党务工作；
5.负责组织协调各部门的工作，检查各部门工作的执行情况；
6.具有部长和干事的人事任免权以及下一届主任团成员的推荐权；
7.负责党务中心财物的保管、使用及处置；
8.定期组织党务中心全体会议和部长会议；
9.健全和完善党务中心内部各项规章制度。
(二)综合事务部：
1.执行主任布置的工作任务，协助主任落实党务中心工作的执行情况；
2.负责处理党务中心日常工作，组织布置各项党建会务工作，起草党务中心的公文、文件和报告，落实内部文书制度的执行情况，并对党务中心进行统一管理；
3.负责党务中心内部资料的整合归档；
4.负责学生党员档案资料的管理，接收和审查发展对象、预备党员和党员的相关档案资料，统一分发和收取各学生党支部的各类申请书，并作出相应的审批；
5.发挥桥梁纽带作用，协调各部门的工作，指导、监督各学生党支部组织开展工作，加强支部建设的规范性；
6.在管理上直接联系各学生党支部书记。
(三)组织培训部：
1.负责组织安排新生党建宣讲教育工作；
2.按照学校党校的要求，具体负责每期党校培训安排的相应工作；研究并制定学生党员思想教育活动主题，督促并监督各学生党支部进行党员的后续教育工作；
3.具体负责学生党员考核制度的实施；
4.定期组织党务中心内部成员进行相关理论培训，加强内部建设，增强凝聚力；
5.协助学院对学生党支部活动进行项目化管理，督促各支部党支部立项活动；
6.与团委有关部门密切联系，策划组织各类与时俱进、形式不拘的党员实践活动，负责开展适合学生党员特点的社会实践和社会公益活动；
7.在管理上直接联系各学生党支部的组织委员。
(四)联络宣传部：
1.负责党务中心的宣传工作，建立学院网站学生党建板块，及时通过各种宣传途径宣传报道学生党建工作的最新动态和各项活动成果；
2.围绕党风建设，配合学院党委做好对学生党员思想教育的宣传和引导；
3.对各支部宣传委员进行管理，各支部宣传委员为联络宣传部的固定联络员，需要在每次活动及会议后上传相关活动素材；
4.定期举行进行相应的培训工作，确保党和国家的重大精神能传达至每位学生党员；
5.定期维护更新各学生党支部和党员的基础信息；
6.在管理上直接联系各学生党支部的宣传委员。
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