附件1
航天与建筑工程学院学生
党务工作中心机构设置及职责
为进一步提高学生党支部建设质量，发挥学生党员“自我教育、自我管理、自我监督、自我服务”的主体作用，凸显学生党员的先锋模范作用以及党支部的战斗堡垒作用，促进学院学风建设、思想政治教育和校园文化建设。学院不断探索学生党建工作新思路、新方法，特成立“学生党务工作中心”。
一、工作机构设置
学生党务工作中心设主任1名、常务副主任2名、副主任2名、下设综合事务部、组织部和宣传部，每个部门设部长1名，部员2名。
学生党务工作中心主任由学院党委副书记兼任，常务副主任由学院党建辅导员和专职组织员担任，副主任、部长、部员由具有学生党务工作经验或工作积极性高的学生党员担任。
二、工作任期
学生党务中心的学生骨干任期为一年，原则上每年6月完成换届工作。
三、工作职责
（一）主任
1.主持学生党务工作中心全面工作；
2.负责学生党务工作中心发展研究、制度建设、管理流程、管理提升和年度考评工作。
（二）常务副主任
1.主持学生党务工作中心日常工作；
2.协助主任完成学生党务工作中心发展研究、制度建设、管理流程、管理提升和年度考评工作；
3.负责学生党支部年度考评工作；
4.完成主任交办的其他工作。
（三）副主任
1.协助主任、常务副主任开展学生党务工作中心日常工作；
2.协助主任、常务副主任完成学生党务工作中心制度建设和考评工作；
3.负责组织学生党务中心和学生党支部书记例会；
4.负责指导和协调学生党务工作中心各部门工作开展；
5.完成主任、常务副主任交办的其他工作。
（三）综合事务部
1.负责学生党支部资料的分发、收集、整合、管理等工作；
2.负责“党员之家”日常的会务工作；
3.负责组织学生党务工作中心和学生党支部书记例会的会议纪要工作；
4.负责学生党员档案的管理，学生党员组织关系的转接及党员管理系统的更新和维护工作。
（四）组织部
1.负责策划师生党支部融合促进学业提升方案、指导各支部开展学业指导、交流答疑和结对帮扶等工作；
2.负责策划“查课查寝”、“义务劳动”和“防疫督查”等党员社会实践和“一心向党”特色志愿服务活动等工作；
3.负责学生入党积极分子和党员的培养教育、发展和转正工作；
4.负责学生党员党费的收缴工作。
（五）宣传部
1.负责策划和指导党务工作中心品牌活动、各支部特色主题党日活动和“三会一课”等工作；
2.负责学生党建工作平台建设，学生党务工作中心各类活动、会议的海报宣传、新闻和摄影工作；
3.负责学院、学生党务工作中心和学生党支部优秀党建素材和典型案例的挖掘、收集、整理和宣传工作；
4.负责学生党员先进集体和个人事迹的挖掘、收集、整理和宣传工作。
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