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前  言

本标准的编写规则符合GB/T 1.1-2009。

本标准由陕西省机关事务服务中心提出并归口。

本标准由陕西省机关事务服务中心机关党委负责编写。

本标准主要起草人：李春革、高玉峰、程瑞华、樊彦军。

本标准首次发布。

机关党委工作人员岗位标准

1　 范围

本标准规定了陕西省机关事务服务中心机关党委工作人员岗位职责和工作内容。

本标准适用于陕西省机关事务服务中心机关党委。

2　 职责

负责组织党员学习、发展党员、党员管理和开展相关活动等工作。

负责了解和掌握基层党组织状况、党员和干部职工的思想状态。

负责收集和整理党员的模范事迹材料，向党委提出表扬和鼓励的建议。

3　 工作内容和要求
组织党员学习马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观以及习近平新时代中国特色社会主义思想，学习党的路线、方针、政策和决议，学习党的基本知识，学习科学、文化、法律和业务知识，组织时事政策学习，做好思想政治工作。

了解和掌握基层党组织状况。根据需要提出划分和调整的意见，提醒并指导做好换届选举工作，检查和督促各基层党组织过好组织生活。

指导基层党组织做好发展党员工作。根据各基层党组织入党积极分子培养、教育和考察情况，提出发展党员的意见，指导做好相关工作。

做好党员管理工作。根据党委实际情况，安排做好民主评议党员工作；认真搞好评选先进党组织和优秀党员活动，协调接转组织关系；收缴党费，定期向党员公布党费收缴情况；做好党员和党组织的统计工作。

了解掌握党员和干部职工的思想状态，进行思想教育；围绕不同时期党的工作重心和任务，根据上级党组织的指示，宣传党的路线、方针、政策，提出宣传教育工作的计划和意见。

收集和整理党员的模范事迹材料，向党委提出表扬和鼓励的建议。

围绕中心工作，充分利用事务中心网站、电子显示屏、宣传栏等载体，开展多种形式的宣传活动，活跃党员和群众的文化体育生活。
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