附件1： 

党校秘书岗位职责
1、协助院党委做好党员、干部的教育、培训工作，制定党员、干部和教职工的思想政治学习培训计划，抓好贯彻落实。
2、负责制定学生入党积极分子、发展对象和预备党员培训班教学计划（含集中讲授专题、分组讨论或开展有关活动），并报校党校审批备案。
3、负责各期党校的筹备工作，做好学员名单核实、课程内容安排、教师聘请、场地安排、设备准备、通知组织、教材发放、考勤管理、登记报备、材料汇编等工作。
4、做好党校结业考试和各类培训考核工作，做好结业考试试卷批改以及成绩通报工作，做好培训有关资料整理存档备案，盖章等事宜。
5、做好党校年度工作计划和工作总结。
6、聘请兼职组织员，联系各总支委员，做好党员谈话安排工作，把好党员发展质量关。
7、组织每期入党积极分子、发展对象、预备党员进社区服务，并做好各部门相应的协调组织工作。
8.、做好支部划分、名册汇总等工作，做好总支换届、支部书记培训以及党建日常指导工作。
9、审查发展对象、预备党员、毕业班党员材料等有关材料，做好党建材料检查工作。
10、完成校党委、校党校以及相关部门布置的各项线上线下各类平台培训组织工作。
11、负责党内刊物、教职工学习资料及部门报刊的征订工作。
12、完成校党校交办的其他线上线下各类平台培训组织工作，并完成上级交办的其他任务，积极配合学院其他工作人员完成各项工作。
