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1、 部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	贯彻落实党和国家、省市关于机关党建工作的方针政策、法律法规，执行市委市政府、区委区政府的决策部署和中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港有关机关党建工作方面的意见和建议
	贯彻落实党和国家、省市关于机关党建工作的方针政策、法律法规
	

	
	
	监督区直机关党组织执行党中央、省委省政府、市委市政府、区委区政府的决策部署以及习近平总书记重要指示批示精神
	

	
	
	督促指导机关党组织完善支部工作机制
	

	
	
	研究提出加强和改进机关党的建设意见建议
	

	
	
	研究提出中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港有关机关党建工作方面的意见和建议
	

	
	
	研究制定机关年度党建工作要点规划并督促落实各项任务安排
	

	2
	负责所属党组织党建工作，加强所属党组织的政治建设、思想建设、组织建设、作风建设、纪律建设，把制度建设贯穿其中，深入推进反腐败斗争
	督促指导机关党组织严格落实“三会一课”、主题党日、民主评议党员、组织生活会等制度
	

	
	
	指导机关党组织处理好党建和业务的关系，解决“两张皮”问题，
	

	
	
	督促机关党组织严格落实意识形态的各项决策部署
	

	
	
	组织开展机关作风建设检查工作
	

	
	
	监督机关党组织落实党内政治生活准则
	

	3
	负责审批所属党组织的建立、撤销，党组织领导班子换届选举，任免所属党组织书记、副书记
	审批区直机关党组织的设置、成立、撤销、调整
	

	
	
	督促指导任期届满的党组织按时做好换届选举及补改选工作
	

	
	
	审批任免区直机关党（总）支部党组织书记、副书记
	

	4
	

负责所属党组织党员的教育和管理工



作；负责审批所属党组织的发展党员工作
	指导机关党组织发展党员工作，强化党员日常教育和管理相关工作
	

	
	
	组织开展好入党积极分子、发展对象教育培训工作
	

	
	
	审批机关党（总）支部预备党员接收和转正工作
	

	
	
	负责机关党（总）支部党费收缴、使用和管理工作
	

	
	
	审核接收机关党员档案，移交党员档案
	

	
	
	负责完善党员信息系统内机关党（总）支部党员信息化管理
	

	
	
	负责使用全国党员管理信息系统网上办理组织关系转接工作
	

	
	
	组织开展机关党务工作培训
	

	5
	按照权限参与协助区纪委监委履行监督、问责职责工作
	协助区纪委监委对违纪机关党员进行纪律处分
	

	
	
	监督机关党（总）支部、党员落实问题整改
	

	6
	指导所属党组织实施对党员干部特别是的党员领导干部的监督，及时报告、反应相关情况
	监督机关党组织书记落实党建工作责任制
	

	
	
	监督机关党（总）支部班子成员履行“一岗双责”制度
	

	
	
	监督检查机关党（总）支部党建考核工作
	

	
	
	监督机关党员干部廉洁自律、工作作风等情况，发现党员干部存在政治、思想、工作、生活、作风、纪律等方面问题的，及时进行提醒谈话、批评教育、督促整改
	

	
	
	监督机关党（总）支部书记带头讲党课和参加双重组织生活会
	

	
	
	组织开展机关党（总）支部书记抓基层党建述职评议考核工作
	

	7
	推进区直机关党组织党建服务和“智慧党建”工作。
	监督机关党（总）支部运用好、维护好“三亚基层党建APP”
	

	
	
	指导机关党（总）支部阵地标准化、规范化建设
	

	8
	完成区委和上级部门交办的其他工作任务
	完成区委和上级部门交办的其他工作任务
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