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2 ．负责组织党课培训、 谈心谈话，协助开展党校培训、党内

专题教育及党员日常教育， 提升党员及积极分子政治素养；

3 ．负责党员组织关系转接、 归档、 排查等工作，做好流动党

员跟踪管理及失联党员规范处置工作；

4 ．负责维护党员信息系统， 及时更新数据，确保党员信息准

确无误；

5 ．负责党总支会议记录、 文稿起草、 简报报送及党费收缴、

使用、 管理与规范公示等工作；

6 ．深入支部掌握党员情况，指导检查支部组织生活落实情况；

7 ．协助党总支宪成换届、支部设置及学院科级及以下干部日

常管理、 监督、 推荐等工作；

8 ．完成学校和学院领导交办的其他工作。
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