石哲镇党建办公室组织架构、运行机制及
工作流程

一、组织架构
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK3]主任：柴桐桐（党委副书记）
常务副主任：王泽峰（组织委员、宣传委员）
专职副主任：张贝佳（党委秘书）
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]兼职副主任：李惠青（纪检书记）
兼职副主任：梁晓伟（武装部长、统战委员）
专职成员：张贝佳（组织指导岗）
张洋洋（管理考核岗）
柴子昱（教育宣传岗）
武宙杨（社会工作岗）
许  悦（日常事务岗）
兼职成员：刘美康（纪检监察岗）
李  楠（群团工作岗）
王  森（武装统战岗）
刘文庆（编制人事岗）
二、职责分工
[bookmark: OLE_LINK7]（一）综合协调岗（由党建办主任负责）
1.负责乡镇党建办全面工作，协助镇党委研究制定本镇年度党建工作计划和工作要点，协调发展壮大新型农村集体经济、党建引领乡村治理有关工作；
2.加强镇党委自身建设，贯彻民主集中制原则，落实党委“第一议题”“三重一大”事项、党委理论学习中心组、读书班、党内政治生活、民主生活会、专题党课、联系服务群众和调查研究等制度；
3.协助镇党委书记安排和处理党委日常工作，建立“党委决策督办台账”，对党委书记批示事项实行“立项—跟踪—反馈”闭环管理；
4.每月组织召开党建工作例会，协调解决跨岗位难点问题；
5.负责镇村两级党组织书记抓党建述职评议工作；
6.规范村级组织工作事务、机制牌子和证明事项，合理分配村级组织运转经费，并指导、监督村级规范使用经费；
7.负责股级干部选人用人工作；
8.统筹协调落实纪检监察、组织、宣传、社会工作、统战、机构编制、巡察和工会、团委、妇联等方面工作。
[bookmark: OLE_LINK8]（二）组织指导岗（由党建办专职副主任负责）
负责组织工作上下对接、措施完善、日常指导、督促落实。
1.指导辖区内机关、农村党组织标准化规范化建设，抓好基层党组织日常管理以及换届工作，常态化整顿软弱涣散党组织；
2.指导各基层党组织严格落实“三会一课”、主题党日、民主评议党员等组织生活制度；指导村级四议两公开规范化建设。
3.指导开展本镇党员的发展、教育、管理和服务工作，重点关注流动党员管理、村党组织带头人后备力量培育储备等工作；
4.组织召开镇级党员代表大会，开展换届选举、联络服务、征求意见工作，组织推荐、选举县级及以上党代表；
5.负责本辖区人才引进、培养、管理、使用、服务工作。
[bookmark: OLE_LINK9]（三）管理考核岗
1.制定年度党员发展计划；
2.负责流动党员跟踪管理工作；
3.负责困难党员党内关怀帮扶工作；
4.负责党员组织关系接转、党内统计工作；
5.负责党费收缴、使用监督工作；
6.负责村”两委“干部日常管理考核及工资待遇保障工作；
7.负责镇机关、村、到村工作大学生及其他下属党组织干部及后备干部的选用、培养、教育、管理和监督，协助管理上级部门驻镇单位的干部；
8.负责村“两委”开展基层党组织书记星级化管理；
9.负责离任老干部信息更新及补贴申报工作。
[bookmark: OLE_LINK10]（四）教育宣传岗
1.组织开展学习习近平新时代中国特色社会主义思想和习近平总书记对山西工作的重要讲话重要指示精神、宣讲，安排部署镇党委理论学习中心组集中学习研讨及读书班学习；
2.组织开展基层党组织党员集中轮训；
3.负责本镇退休干部思想教育、管理监督、作用发挥，落实服务、保障和关心关爱工作；
4.指导党员远程教育平台使用。
[bookmark: OLE_LINK12]（五）社会工作岗
1.指导社会组织、非公企业和“三新”组织开展党建工作；
2.指导党建引领基层治理工作，动员多元力量参与乡村治理，推动村级议事协商制度落实；
3.指导各村开展自治示范活动，推进村民自治和基层民主政治建设；
4.指导信访工作、人民建议征集工作，协调解决人民群众急难愁盼的重大问题；
5.推进社会工作站点和社会工作者队伍建设，开展社会工作和志愿服务；
[bookmark: OLE_LINK13]（六）日常事务岗
1.督促检查党委会议的决议、决定、意见的执行情况；
2.负责党委文件收发、会议记录、档案管理工作；
3.统筹安排工作人员落实落细各项工作；
[bookmark: OLE_LINK14]（七）纪检监察岗
1.开展党纪宣传教育、警示教育、廉政教育；
2.组织指导各基层党组织开展党风廉政建设和反腐败工作；
3.协调指导村级纪检监察联络员日常工作，监督村级“小微权力”运行情况；
4.对管辖范围内的党员、党组织以及干部开展日常监督管理、执纪问责和调查处置工作；
5.完成上级纪委监委交办的各项工作任务；
6.协调配合上级巡视巡察工作；
7.完成党建办交办的其他工作。
[bookmark: OLE_LINK15]（八）编制人事岗
1.负责机构编制动态管理工作；
2.负责履职事项清单编制及调整工作；
3.负责在编人员管理、考核、晋升、聘用、培训、工资福利保障、档案材料管理及年报统计工作；
4.负责离退休干部职工教育引导、服务管理工作；
5.配合上级组织、编办、人社等部门完成专项工作；
6.完成党建办交办的其他工作。
[bookmark: OLE_LINK16]（九）群团工作岗
1.负责共青团组织建设，领导村团组织，负责团员培养、教育、管理，维护青少年权益，开展服务青年工作。
2.负责本镇妇女联合会组织建设，领导村妇联组织，推进妇女创业就业、维权关爱、巾帼志愿、家庭家教家风建设、未成年人保护工作，开展困境妇女儿童救助、婚姻家庭矛盾纠纷排查化解。
3.负责镇工会换届、会费收支管理、会员福利保障以及组织开展活动等工作；
4.完成党建办交办的其他工作。
（十）武装统战岗
1.坚持党管武装，负责国防动员、兵役登记、民兵整组等工作，加强基层武装部规范化建设。
2.开展统战和民族宗教工作，指导、监督、检查本辖区内宗教活动场所依法依规开展宗教活动；
3.完成党建办交办的其他工作。
[bookmark: OLE_LINK19]三、工作机制
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK20]（一）建立工作例会制度
[bookmark: _GoBack]建立“周例会、月总结”工作制度，党建办主任每周主持召开一次工作例会，学习习近平总书记关于基层党建工作重要指示批示精神和基层党建相关业务知识、上级会议及文件精神，交流一周工作开展情况，部署下一阶段工作。每月末召开总结会，就季度党建工作完成情况、存在问题进行总结交流。
[bookmark: OLE_LINK18]（二）建立年度考核评价机制
将乡镇党建办运行情况作为乡镇党委书记抓基层党建述职评议考核的重要内容。强化结果运用，每年年底对乡镇党建办进行专项考核，按照25%的比例确定“优秀”等次，并在项目、资金、评先评优上给予倾斜支持，对于连续两年排名靠后的乡镇，县委组织部将约谈党建办主任，责令限期整改。
（3） 建立定点联系制度
党建办工作人员每人确定1—2个支部联系点，采取列席指导“三会一课”、主题党日、组织生活会等方式，重点了解支部运行、党员管理、民生服务等情况，帮助解决实际问题。
四、组织保障
（一）配强党务专干。党建办工作人员应为政治素质过硬、有党务工作经验、文字综合能力较强的工作人员。强化能力培养，县级每年组织1次党建办工作人员能力提升培训，乡镇每月开展1次业务能力集中学习。健全激励机制。对于实绩突出的党建办工作人员，优先推荐为“优秀共产党员”“优秀党务工作者”，并在提拔任用、职级晋升中重点考虑。
[bookmark: OLE_LINK21]（二）规范阵地建设。标准化场所配置。配备必要办公设备，规范悬挂“党建工作办公室”标识、工作制度及职责等。设立群众接待区，提供发展党员、党组织关系转接、退休职工干部党费收缴等政策咨询服务。打造党建成果展示墙、党员风采展示等。

