材料科学与工程学院学生党建工作中心机构设置及职责
学生党建工作中心是在学院党委领导下的院级学生组织，是由学生党员骨干组成的服务组织，主要职能是按照学院党委的部署和要求开展学生党建工作，协助学院组织员和各学生党支部做好学生党务工作，发挥党员先进性，扩大学生党员组织影响力和凝聚力。党建中心机构设置及职责如下：
一、组织机构
[bookmark: _Hlk103545596][bookmark: _GoBack]中心设主任1名、由指导老师担任；副主任2名，均由学生党员担任。中心下设党务培训部、党员发展部、教育实践部、考核监督部、通讯宣传部5个部门，各部门负责人和工作人员须为学生党员或优秀入党积极分子。
二、工作任期
1.除首届外，每届任期为一年，一般应在每年的六月底前完成换届工作；
2.每年的换届工作在学院党委的领导下，由指导教师具体负责。
三、主任、副主任职责
（一）中心主任
1.了解掌握党建中心干部的思想情况，协调党建中心各部门的关系，发现问题及时处理，且定期听取工作汇报，给与工作指导意见；
2.健全和完善党建中心内部工作制度；
（二）中心副主任
1.统筹并主持中心的各项日常工作；
2.协助主任做好监督、管理工作，定期向和指导老师和主任汇报所分管部门的工作情况；
3.负责组织并主持部长工作会议，落实学院党总支和中心主任布置的工作任务，听取中心各部门的工作汇报，并部署协助各学生党支部开展各项党建工作；
4.指导并监督各部门工作及活动的开展情况；
5.负责对党建中心成员进行考核评定工作；
6.协助做好党建中心的自身建设。
四、部门职责
（一）党务培训部
1.党员发展材料填写培训；
2.灯塔纪实系统、E支部系统操作培训；
3.学校党员信息系统操作培训；
4.负责中心内部工作研讨；
5.负责党支部书记换届工作培训；
6.完成上级交办的其他工作。
（二）党员发展部
1.负责党员发展、预备党员转正等各种材料审核、备案工作；
2.负责新发展党员及新入校党员的灯塔系统、学校党员信息系统维护工作；
3.负责党员发展阶段性工作，预备党员入党宣誓工作和毕业生党员出征仪式工作等；
4.负责收缴党费。
5.完成上级交办的其他工作。
（三）教育实践部
1.负责党员理论学习、党性教育工作；
2.负责党支部委员沙龙。组织治国理政读书班、组织红色主题论坛和举办党支部书记讲党课比赛等；
3.完成上级交办的其他工作。
（四）考核监督部
1.负责检查党支部的组织生活情况；
2.负责检查党员发展材料、灯塔纪实系统完成情况；
3.负责检查党支部工作手册、灯塔E支部完成情况；
4.负责党支部建设规范提升考核工作；
5.负责党支部书记述职考核工作；
6.完成上级交办的其他工作。
（五）通讯宣传部
1.负责党的理论、时事政治、党史学习的宣传工作；
2.负责学生党支部每月组织生活新闻稿审核工作；
3.负责党员学习强国统计工作；
4.负责优秀党日活动案例遴选、汇编工作；
5.完成上级交办的其他工作。

