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党支部书记处理支部内外关系服从上级党组织领导，执行指示和决议，在上级组织指示下工作；独立负责开展好工作，向上级党组织报告工作；向上级党组织反映意见；有权向上级组织报告、反映意见。
与上级党组织关系
向支部大会负责，定期报告工作，接受审查督查；执行支部党员大会决议、决定，闭会期间，负责支部日常工作；对不符合党的路线、方针、政策和上级党组织指示精神的，提出意见，重开党员大会，再行讨论决定。
实行集体领导，按照民主集中制原则开展工作。书记与委员、委员与委员之间是平等关系、少数服从多数关系。互相支持，共同做好工作。
平等的同志关系，不是领导与被领导关系，只有党员与党组织之间存在领导与被领导关系。
与支部党员大会关系
书记与委员关系
党支部书记
委员与党员关系

[bookmark: _Toc2790671]
党支部建设
班子组织健全，结构合理；班子成员政治素质好，作风端正，有开拓进取精神；贯彻民主集中制，明确分工；精神状态好、工作认真负责；组织生活正常。
理论和业务学习制度化、系统化；坚持民主集中制原则和领导工作规定；实行工作岗位责任制；建立联系群众、接受群众监督制度；创造性地开展工作。
政治建设
思想建设
组织建设
作风建设
纪律建设
制度建设
班子建设内容
班子建设措施
班子建设内容
党支部书记
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思想政治工作
思想政治工作准备
调查摸底掌握情况
选定最佳时机
选择工作方式
研究分析明确目标
思想政治工作准备
抓两头带中间
找准问题
思想教育
提高觉悟
注重方法讲究艺术
思想政治工作的强化
搞好信息反馈
采取措施，巩固成果
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党支部决策
[image: ]识别二维码进入笔杆子家园开通会员即可免费使用1000万字精品资料
决策准备工作
调查研究掌握材料
找准问题，确定决策目标
拟定备选方案
选定方案
分析评估方案
广泛征求各方面意见
党员大会或班子会民主讨论表决决定
特殊情况向上级报告争论意见，请求裁决
实施方案
编制具体实施计划
总结经验
实施决策工作
落实责任监督检查
追踪决策
信息反馈修正调整
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支部党员大会
一般每季度召开一次
支部委员会会议
一般每月召开一次
党小组会
一般每月召开一次
支部（小组）组织生活会
每年至少召开1次，一般安排在第四季度，也可以根据工作需要随时召开。
党课
每季度一次
支部委员民主生活会
每年至少召开1次
支部组织会议制度
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召开会议
听取讨论情况汇报。
听取不能到会党员的意见及群众意见。
党支部书记主持召开党员大会
会后工作
会前准备
整理资料存档。
向上级党组织报告大会情况。
对会议进行总结。
以党小组为单位讨论；审议工作报告等。
主持召开党员大会，负责作工作报告以及其他报告。
确定议题、开会时间。确定后，做好开会通知。
准备工作报告等会议资料。
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对群众关注的问题，以适当方式公布，接受群众监督。 。
广泛征求意见，专人归纳整理，如实反馈给班子成员。
确定主要议题。结合单位实际，确定一至二个议题。
书面请示。召开前五天，将会议议题、时间等基本情况书面报上级党委。
通知参会人员。
撰写党性分析材料、发言提纲。
简要总结班子及个人的工作情况 。
开展自我批评、相互批评。
总结经验教训，制定整改措施。
简要总结班子及个人的工作情况 。
向局党委报送会议有关材料。
整改措施的落实。
会


前
会


中
会


后
党支部书记主持领导班子民主生活会
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党员管理
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工会工作召集会议，研究安排管理工作，进行工作分工。
协调人员关系，促进工作落实
建立健全各项管理工作制度
抓制度落实，抓“三会一课”
督促和协助支部抓管理
组织领导解决发生的重大问题
组织协调
制度管理
督促检查
党支部书记抓党员管理

群团工作
制定年度工作计划
作风建设
民主管理
劳动保护
建立职工信息档案
组织召开一年一度职工大会
会费管理规范、做好公示公开工作
建立合理化建议及采用台账
制定劳动竞赛方案
建立困难职工档案
开展文体活动，按规定报销经费
搞好新闻宣传、选树典型

评优选先遵循民主推荐原则


总结上报
维护职工合法权益及困难帮助
组织实施
总结表彰
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职工大会召开
支部书记主持召开职工大会
会

前
会

中
会

后
成立筹备小组
收集职工合理化建议
准备会议资料
布置会议室
确定参会人员及主持人
通知参会人员
确定就餐地点
按会议议程逐项开展
作好会议记录
收集整理会议形成的各类资料存档
向上级工会汇报召开情况
向上级工会汇报

做好会议服务
向本级党委请示召开会议
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职工奖惩
兑现奖励
处领导审核
作出处罚决定
是否需上报
否
职工表现
奖励
处罚
职工民主推荐
领导会议集体决定
确定表彰方式
按要求报送资料
职工大会兑现
部门负责人提出方案
领导集体审定
执行决定
按规定上报
公示
上级批复
资料存档
公示
是否需上报
否
是
是
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