组织人事干事（四）岗位职责
1.协助部门领导做好各分院（部）党总支贯彻落实《学生党建工作实施意见》的指导、督促、检查。

2、负责检查各分院党政联席会执行情况。
3.负责拟定党员学习教育计划。做好与基层党组织的联系，了解掌握党员思想和工作状况，有针对性地开展工作。

4.负责编制党校教学计划，做好日常管理和服务工作，负责入党积极分子的入党前集中教育培训的组织安排和信息统计。

5.负责督促、检查和协调各基层党总支（党支部）发展党员工作，特别是发展学生党员工作。

6.负责发展党员政审，办理党员组织关系转移手续，负责流动党员登记工作，做好党员党费的收缴工作。

7.负责党员信息统计，编制报送党员统计报表。

8.负责党内评优、表彰的日常工作。

9.完成部门所交办的其他任务。
