党委组织部工作职能

党委组织部是党委组织工作的主管部门，其职能是在党委的领导下和上级组织部门的指导下，负责全校党的组织建设和干部管理工作。

1、负责制定全校党的组织工作年度计划。根据工作进展情况，每半年进行一次计划的补充和调整。

2、负责全校党的组织工作年度工作总结。根据计划执行情况，每半年进行一次工作小结。

3、定期向党委报告组织部中心工作开展情况，每项工作结束后书面或口头作出总结汇报。

4、定期举办党的组织建设和干部队伍建设研讨及经验交流会。

5、开展对党的组织工作的调研活动，探索新形势下组织工作内容和方式，建立健全组织工作和干部管理工作的规章、制度。

6、定期了解分析全校党总支、党支部等基层组织的设置情况，及时提出基层组织设置的指导性意见。

7、负责了解党总支委员会工作开展情况，检查党总支条例及党支部条例、民主集中制及党日活动制度的贯彻执行情况。

8、指导全校党员民主评议工作，定期开展党员民主评议活动，制定评议工作计划通知。做好评议情况的了解、收集、总结上报工作。

9、定期开展评选、表彰、奖励优秀党员、先进党支部和先进党总支工作，做好优秀事迹材料审定整理归档工作。

10、定期分析研究后进党支部及表现差的党员的情况，协助党总支做好转化及组织处理工作，妥善处置不合格党员。

11、指导全校党员发展工作，经常了解分析党员发展工作情况，定期进行新党员质量检查、评估。

12、承办新党员审批前的预审，负责审批新党员及预备党员转正，做好预审、审批材料转递工作。

13、做好校党委会校纪委会的换届选举中有关组织工作，负责委员会候选人资格审查。指导基层党总支委员会和党支部委员会的换届选举。承办上报、行文、批复等项工作。

14、定期分析中层领导干部和党务系统科级领导干部状况，提出调配建议方案。做好全校现职中层干部聘任等工作。

15、负责全校中层领导干部的考察、考核工作，严格干部任免程序，制定干部工作实施意见，做好任免行文、谈话及材料呈报归档等日常管理工作。

16、负责科级干部任免的审批和日常管理工作。

17、负责检查部(处)、院 (系、所、馆)等处级单位党政领导班子民主生活会制度贯彻执行情况。安排校级领导参加部(处)、院(系、所、馆)党政领导班子民主生活会，定期向党委作出报告，及时通报各党总支(直属党支部)民主生活及人员出席状况。 

18、建立校级、处(院、系)级党政领导班子后备干部名单，负责校级后备干部的考察和培养计划的制定。定期了解处(院、系)级后备干部考察、培养情况，及时提出指导性意见。

19、定期进行全校院系级行政领导班子的换届。拟定换届工作实施细则，在对干部考察考核的基础上组建好行政领导班子等具体工作。

20、负责处级调研员的管理工作。

21、制定现职中层以上干部的培训计划，负责向校内、外各培训单位输送培训干部。

22、负责扶贫工作队员选派、考察工作，检查督促做好扶贫工作。

23、协同做好省、市、区人大、政协换届工作中有关党员干部推荐、材料整理及上报工作。

24、协同做好干部离休的审定和干部职级审批工作。督促及时办理离退休手续。

25、协同做好选调优秀大学生毕业生的审核工作。

26、负责党员、现职中层干部的日常统计和年终报表工作。接转组织关系，建立党员和干部名册，党费收缴、活动经费发放等工作。

27、负责组织部系统形成的文书材料的整理、审定、立卷、归档及保管工作。

28、接待校内外有关来信、来访。介绍有关情况，处理有关问题。

29、负责完成上级领导部门的有关党的组织、干部方面的工作。
