党务秘书岗位职责

1.负责上级党组织来文处理及通知、信息传递等工作。

    2.负责党内各类文件材料的上报、收集、整理、归档工作。

负责党委、党总支内党员组织关系的转接以及党内年报统

      计工作。

4.协助党委、党总支做好规章制度、党内文件的起草、制定、

  修改工作。

负责做好基层党组织思想工作情况反馈。
负责党费收缴、党建经费报销及党内信息等工作。

负责党委、党总支有关会议的准备、通知和记录。
    8.负责党委、党总支印章的管理和使用。

    9.做好党委、党总支交办的其它工作。 

