附件1


公共管理学院党务工作室内设机构主要职责和委员编制一览表

	机构
	主要职责
	委员编制

	主任团
	1.统筹（预测、计划、领导、组织、监督）党务工作室日常运作；

2.制定党务工作室中长期工作规划与短期工作计划；

3.传达、执行和落实我院党委下达的工作和任务；

4.决定党务工作室各部门的重大事项；

5.指导和监督党务工作室项目组的运作；

6.办理院党委交办的其他事项。
	主任3名

	秘书部
	1.负责党务工作室各项会务工作，协助党务工作室主任部长团组织、召开会议；
2.协助党务工作室主任部长团起草或审核以党务工作室名义发布的文件材料，办理文件材料收发运转和文件核稿、印制、交换、保存等工作；

3.研究拟订党务工作室的规章制度，负责党务工作室的档案文件管理、人事考核、财务管理、党务工作室办公（值班）室管理和活动证明管理等工作；

4.负责在党务工作室各大活动完成嘉宾邀请与接待工作；

5.负责党建工作网站的管理与维护工作，主要包括网页的版面管理和内容（素材）的采集、审核与更新，及时发布和更新党务工作的通知、相关新闻等信息；
6.办理院党委交办的其他事项。
	部长1名；

副部长若干名

	组织部
	1.负责各学生党支部发展党员相关工作；

2.负责各学生党支部的划分工作；

3.负责管理学院学生党员档案及各类发展材料；

4.负责收集、整理学院学生党员各类信息和数据，及时更新、核对与公布学生党员名单；

5.负责学院学生党员党费收缴、组织关系转移等工作；
6.负责中国共产党党务管理信息系统的管理与维护，主要为中国共产党党务管理信息系统的基本应用，对入党申请人、入党积极分子和党员信息的收集、核对、录入、删改（更新）、上报等工作；

7.办理院党委交办的其他事项。
	部长1名；

副部长若干名

	拓展部
	1.负责党务工作室特色活动与内部培训拓展的策划、组织和开展等工作；

2.研究拟订由党务工作室组织的学生志愿者活动工作计划，推进学生志愿者工作的开展；

3.负责党务工作室活动相关技术性工作，包括掌握计算机、音响设备、多媒体设备等电子设备的操作技术；

4.办理院党委交办的其他事项。
	部长1名；

副部长若干名

	设计部
	1.负责宣传报道党务工作室组织的各项活动，包括摄影、撰写通讯、制作视频海报等；
2.负责党务工作室官方微信公众平台、视频号等新媒体的管理运行；
3.负责学院宣传栏的设计、内容更新以及日常维护；
4.办理院党委交办的其他事项。
	部长1名；

副部长若干名

	培训部
	1.组织、管理学院入党积极分子培训班、党员发展对象培训班并指导、监督班委落实相关工作；
2.负责学院全体学生党员党课的组织与开展等相关工作； 

3.负责学院学生党员社会实践活动的组织与开展等相关工作；
4.办理院党委交办的其他事项。
	部长1名；

副部长若干名

	学术部
	1.负责开展党务学术讲座等相关工作；
2.负责党务工作室线上征文活动等相关工作；
3.负责运营党务学术工坊；

4.办理院党委交办的其他事项。
	部长1名；

副部长若干名


