党委秘书工作职责

1、负责学校党政、校职能部门文件的收转、整理、归档。
2、根据学院党政联席会议的决议，负责相关文件的起草、上报、下发和归档。
3、协助学院党委做好。各级组织理论学习的组织发动、督促、检查工作。
4、协助做好学院基层党支部建设、党员日常教育与管理；深入各基层党支部了解党员的思想动态、学习工作情况,以及各支部组织制度的建立和工作开展情况,并及时向学院党委汇报。
5、协助做好党员的发展、预备党员的转正和新生党员的甄别等相关工作。制定年度党员发展计划上报组织部，并督促检查各支部党员发展计划的落实。
6、负责学院党员信息库数据库的维护和党内信息的统计、上报工作。
7、负责党员组织关系的转接工作。
8、协助做好学院分党校的培训、管理工作。
9、负责党费收缴工作。
10、负责收集整理及呈报受奖惩的党员或党支部的有关材料。
11、协助做好后备干部的培养、教育及考察工作。负责办理教职工、学生的有关政审材料。
12、负责学院党委印章的管理。
13、负责研究生日常管理。包括研究生的档案的管理、研究生的奖助评定、评优、纪律、考勤等其它日常管理工作。
14、协助做好研究生的业务培养与业务管理工作，组织研究生教学工作的检查；组织论文开题与论文中期检查、论文答辩与学位授予及学位档案的管理。
15、协助做好研究生导师的遴选、配备、培训、考核工作，落实研究生学位课程安排的相关工作。
17、负责学院校友信息搜集等相关工作。
18、完成学院交办的其它工作。
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