组织人事处科长岗位职责
1.围绕学院中心工作任务和党建工作目标协助部门领导提出实施党的组织工作、干部工作的具体措施或建议；协助制订年度组织发展计划、工作总结及党校学习教育工作计划并组织实施。

2.负责党员的管理教育和入党积极分子的培训工作。协助做好各党总支（支部）的党员教育、发展和管理、入党积极分子的培训教育，以及基层党组织的换届改选的指导、协调工作；协助做好领导干部党风廉政建设等工作。

3.按照党章规定和《中国共产党发展党员工作细则（试行）》的要求，围绕入党积极分子培养教育、发展对象的审批把关、预备党员的考察及转正等环节，组织、审查发展新党员工作。

4.协助做好党员、干部政治理论学习的整体规划，对党总支（支部）政治理论学习内容提出指导性意见，并加强督促检查。

5.协助筹办学院党的代表大会和代表会议，做好区、市、省和全国人大代表、党代会代表的推荐审查工作。

6.做好党费收缴、使用管理和全院教职员工人事档案管理工作。

7.协助做好干部选拔、培养、教育和任期考核管理工作。协助抓好学院中层后备干部队伍的建设工作。协助制定中层领导班子和领导干部考核的内容、标准和方法，并组织实施中层干部的年度考核。

8.协助做好教职工录聘、晋升、考核等相关工作。

9.协助做好全院教职工工资、社会保险、院内津贴等的兑现、变更及劳资报表编制、报送等工作。

10.协助完成本部门职能范围内的计划、总结、报告、文件、讲话稿、汇报材料的起草工作。

11.牵头本部门职能范围内各类数据、资料、报表的收集、统计、整理和上报。
