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系党总支专职组织员在系党总支的领导下，认真做好发展党员、党员教

育管理和基层党组织建设相关工作，具体如下。  

一、 做好发展党员工作  

1、认真贯彻执行发展党员工作总要求，拟订和实施发展党员工作计划。  

2、指导党支部做好入党积极分子备案、教育、培养、培训工作，奠定发

展党员工作的基础。  

3、指导党支部做好发展对象备案和预备党员的教育、考察和转正工作，

严把党员“入口关”。  

4、严把入党积极分子、发展对象、预备党员、预备党员转正材料的审查

关。  

二、 做好党员教育工作  

1、了解分析党员队伍的思想状况和存在的问题，制定和实施党员教育工

作计划。  

2、对党员教育工作进行检查指导。  

三、 做好党员管理工作  

1、调查研究党员管理工作中出现的新情况、新问题，积极探索党员管理

工作中的有效措施和方法。  

2、指导党支部做好党员组织关系接转、党籍管理和党费收缴等方面的工

作。  

3、做好本党总支党员信息管理和党内年终统计报送工作。  

四、做好基层党组织建设相关工作  

1、指导党支部设置和换届等工作。  

2、指导党支部建立健全各种制度。  



3、指导检查党支部严格落实“三会一课”、主题党日、组织生活会、民主

评议党员等工作。  

4、结合党总支、支部目标管理，做好基层党组织目标管理考核工作。  

五、完成系党总支交办的其它工作。  
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