
市自然资源和规划局定岗定责定流程管理手册（履职清单）

内设机构名称：机关基层党组织

序号 岗位名称 工作事项 岗位职能描述 岗位责任描述 工作流程 备注

1 正职岗位

1.负责局机关

党委日常工

作； 2.负责领

导交办的其他

事项    

1.负责机关党建全面工作；

2.承担机关工、青、团等群团组织协调

工作；

3.负责做好基层党组织规范化建设工

作；                               

4.负责做好党员教育管理工作；  

5.负责督促做好从严治党责任、意识形

态责任制落实等工作；

6.负责做好文明城市和单位精神文明建

设相关工作。

1.对机关党务工作及文字材料严格审核把

关；

2.履行机关党建工作汇报、文件报批等程序

。

3.负责党组班子理论中心组学习、民主生活

会相关工作；指导党支部年度政治理论学习

、主题教育、党日活动、述职考核评议等               

4.引导党支部做好意识形态工作，做好舆论

监督和舆情掌控；

5.负责做好党组落实从严治党主体责任安

排，及时上报履职情况报告；负责督促党支

部落实主体责任，推动党建促业务；               

6.牵头做好文明城市和单位精神文明建设协

调工作，形成创建合力。

2 副职岗位

干部作风及党

风廉政建设工

作

1.协助做好干部作风建设相关工作；

2.负责开展党风廉政建设工作；

3.配合纪检部门做好案件线索核实及处

理。

1.组织开展干部作风建设相关工作，做好方

案起草、督促自查自纠、座谈征求意见、梳

理排查共性问题、探索解决方案、形成长效

制度；

2.组织党员干部参加廉政教育，开展廉政风

险防控工作，做好经常性警示教育工作及有

关作风建设治理专项检查等工作；

3.协助派驻纪检组审查机关党组织和党员干

部违纪问题。

详见13-0
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业务岗位1：机

关党建岗

机关党建日常

工作

1.协助做好日常党务管理工作；             

2.做好党员教育管理工作；                     

3.做好各项党建制度落实；                                           

4.指导基层党支部规范化建设，提升基

层组织力等工作；                             

5.做好主题教育等组织开展工作。

1.制定年度党建工作任务、三张清单、学习

计划等，并督促落实党建责任；                                   

2.制发主题党日活动、学习教育安排等通

知，组织做好党员教育培训活动，做好党组

理论中心组学习“一学一报”，定期检查基

层党支部组织生活记录本，落实“三会一课

”、主题党日、领导干部双重组织生活、党

建联系点等制度；                                                    

3. 做好“学习强国”、灯塔党建在线、党

建智慧应用系统、党内年度统计等维护管理

使用工作；                                                   

4.拟订主题教育方案计划，指导各基层支部

执行；                                       

5.指导各支部做好组织换届、发展党员、党

费收缴、组织生活会、支部书记述职评议、

党员民主评议量化管理、党员组织关系接转

、谈心谈话等工作。                               

6.负责做好党建宣传、党建研究、党建制度

机制建设等工作。

详见：
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业务岗位2：机

关群团岗
机关群团工作

1.协助做好工、青、妇等群团组织协调

工作；

2.做好文明城市和精神文明单位建设工

作；

3.做好党建文化建设、舆情管控工作；

4.做好党员社区“双报到”、双拥、帮

扶等工作。

1.组织工会、团委、妇委会等群团组织依照

章程有序开展工作；

2.健全工会、团委、妇委会等群团组织、完

善制度建设，组织开展多种形式的文体活

动，做好职工维权、帮扶救助等工作；                   

3.健全党员志愿服务队伍，组织开展好社区

“双报到”工作，完成共建项目；配合做好

结对帮扶、扶贫帮包、先锋志愿、党员示范

等党建共建工作；                                  

4组织做好文明城市创建工作有关任务；做

好文明单位创建工作，结合单位实际推动创

建活动，凝聚文明单位创建合力；               

5.做好党建品牌创建、党建文化阵地建设、

双拥、党建与业务融合等党建宣传研究工作

。


