材料与化学工程学院党总支秘书岗位职责
1、负责院党总支日常事务及管理工作。 

2、负责党总支会议的组织安排和记录。必要时列席党政联席会议。

3、协助总支领导制定工作计划并督促检查计划的执行情况；

4、协助总支领导做好教工及学生的思想政治工作；协助做好入党积极分子的培养和发展党员等党建工作；

5、协助总支领导定期开展调查研究和召开党员民主生活会，发挥党支部的战斗堡垒作用和党员的先锋模范作用；

6、负责党总支党费的收缴和年度统计；

7、负责党总支各类文件的收、发、转及归档管理，做到手续完备，及时准确；

8、负责党总支公章的管理和使用，做好学院党员组织关系的接、转及政审工作；

9、协助做好院工会小组、离退休职工的有关工作；

10、完成领导交办的其他工作。
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