附件1

党群工作组织员工作职责

（一）开展党员教育管理工作，包括：接转党员组织关系，发展党员，党内统计，接收和处理党员的来信来访，组织开展党员教育学习活动和组织生活，开展困难党员慰问活动。

（二）开展党员志愿者志愿服务工作，包括：接受党员志愿者报名，策划党员志愿者服务项目，完善党员志愿者服务站功能，定期开展党员志愿者主题活动。

（三）开展党代表工作室工作，包括：协助党代表开展进社区活动，收集和转办社情民意，填报党代表联系工作信息系统，整理和归档有关资料和台帐。

（四）开展“两新”组织“党群共建”活动，包括：查找“两新”组织党员，组建“两新”组织党组织、工会组织、共青团组织和妇联组织，指导“两新”组织党群活动中心（室）建设，指导“两新”组织党组织、工会组织、妇女组织、共青团组织结合自身特点开展活动、发挥作用。

（五）开展“和谐共建促进会”工作，包括：定期组织召开会议，协助开展矛盾纠纷调解，反映社区居民的社情民意。

（六）开展机关在职党员进社区活动，包括：策划活动内容，开展宣传发动，组织开展活动。

（七）文字材料，包括：各类党建工作总结和汇报，新闻信息报送，各类数据统计和台帐登记。

（八）承办上级组织部门交办的专项工作，承办领导交办的其他工作。
