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体育系党务办公室主任职责

一、在党总支书记的领导下，主持党务办公室各项工作。发挥综合协调和参谋助手作用，确保工作质量，积极服务党总支工作。
二、负责党总支各类文件的处理工作。负责党总支上报、下发文件内容和文字的起草和审核；负责党委系统上级来文、来函的办理工作。
三、负责党总支各种重要会议和有关活动的准备及组织协调工作。协调安排党总支领导主持召开的各类座谈会、调研会议；具体组织和落实上级领导部门通知的有关会议和活动。
四、负责督促检查党总支决议、决定的贯彻执行。协调党总支和各基层党支部之间的关系，做好上情下达、下情上达的工作；配合党总支其他职能部门及行政方面完成有关专项工作。
五、抓好对外接待和联络联系工作。负责上级有关领导部门和兄弟院校来访的客人安排和接待工作；安排好党总支领导参加学校重要活动和重要会议，以及外出开会、学习等相关事宜。
六、健全办公室内部管理制度，加强队伍建设。组织办公室人员参加政治、业务学习，提高办公室人员的政治素质、思想素质、业务素质和工作能力。
七、完成党总支领导交办的其他工作任务。
