  机关党委  部门服务指南（模板）
	科室
	姓名
	办公地点
	办公电话
	岗位职责
	办事流程

	机关党委办公室
	某某
	综合楼
830室
	84891121
	1、协助人事处做好机关考勤表、冷饮费的收交与上报；
2、协助人事处做好机关人员职称评审工作；及时传达学校职称培训、考试的通知；
3、协助人事处做好机关教职工年度考核、薪酬调整等工作；
4、协助工会做好教职工体检、计划生育、安全检查等工作；
5、做好机关调进、调出人员的手续办理；
6、协助开展机关工会工作，组织开展机关文体活动；
7、承担机关党委的宣传工作，了解、掌握机关教职工的思想动态，负责机关新闻组稿等；
8、做好机关党委主页网站、微信公众号以及宣传栏的更新与维护工作；
9、完成领导和上级有关部门交办的其它工作。
	1.机关教职工生育、生病手术补助申领程序。

	机关党委办公室
	某某
	综合楼
830室
	84891121
	1、协助做好机关党组织建设、党员队伍建设、作风建设、党风廉政工作；
2、协助机关党委制定工作计划，起草工作总结、文件及各项汇报材料；做好党委有关会议的记录工作，管理党务文档；
3、承担机关党员发展的材料审查上报等工作，做好党组织关系转接、党费收缴管理、党内统计等工作；
4、协助做好机关干部工作，机关科级干部竞聘、校内外挂职工作等；
5、完成领导和上级有关部门交办的其它工作。
	1.机关党委发展党员工作流程；


说明：1、表中依次按各科室科长、科员的顺序进行填写，工作职责简要概述。

2、常用“办事流程”在本部门网站有显示的请将网络链接附上，没有上网的条目请附上文档。
