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中共娄底市直属机关工作委员会文件
娄直发〔2023〕9 号

中共娄底市直属机关工作委员会
关于印发《娄底市直单位机关党委书记、机
关党委常务副书记、机关纪委书记、党（总）

支部纪检委员工作责任清单》的通知

市直各基层党组织：

现将《娄底市直单位机关党委书记、机关党委常务副书

记、机关纪委书记、党（总）支部纪检委员工作责任清单》

印发给你们，请各单位结合实际抓好贯彻落实。市直机关工

委将对《责任清单》执行情况进行监督检查，检查结果纳入

各单位基层党建年度考核。

未设机关党委的正处级单位党（总）支部书记参照机关
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党委书记工作责任清单执行。

中共娄底市直属机关工作委员会

2023 年 7 月 26 日
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机关党委书记工作责任清单

1. 负责机关党委全面工作,深入学习贯彻习近平

新时代中国特色社会主义思想特别是习近平总书记关

于党的建设的重要思想,牵头制定本单位本系统机关党

建年度工作计划，认真落实上级党组织工作部署要求，

确保圆满完成各项任务。

2. 每年就履行机关党建工作责任情况向市直机关工

委述职，每半年至少向党组(党委)专题汇报1次机关党建

工作情况，及时组织召开机关党委会议。

3. 落实党建联系点制度，随时收集党员干部和群众

的意见建议，充分运用领导班子民主生活会、单位党组（党

委）会议以及本单位负责人召开的有关会议等时机，代表

党组织表达意见。

4. 落实党员领导干部带头讲党课制度，督促指导所属

基层党组织严格落实三会一课、主题党日、组织生活会、

民主评议党员等制度，按期进行换届，开展党内关怀帮扶，

做好发展党员工作。

5. 定期对所属基层党组织党建工作开展情况进行督

查，组织抓好述职评议考核工作。
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6. 督促党员领导干部按要求开好民主生活会，对单

位内设机构和直属单位党员领导干部民主生活会进行督

促指导。自觉参加所在党支部组织生活会。

7. 加强对党务干部的培训，抓好基层党组织书记队伍

建设。将专兼职党务工作经历纳入干部履历，对工作业绩

突出的注重提拔使用。

8. 严格落实“党员干部选拔任用、评优评先应听取机

关党组织和所在党支部意见”的要求。确保机关党组织通

过规范渠道，对机关干部的选拔任用和奖惩提出意见。

9. 领导机关纪委工作，协助党组(委)认真履行党风

廉政建设责任，定期召开党风廉政建设专题会议，坚决整

治形式主义、官僚主义，持续推进机关作风建设。

10. 建立健全本单位本系统党建工作制度体系，加强

党建工作保障，不断提高制度执行力。

11. 严格按规定落实专职党务工作人员配备要求，保

障机关党建工作经费和党建工作阵地。

12. 完成上级交办的其他机关党建工作任务。
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机关党委常务副书记工作责任清单

1. 协助机关党委书记开展工作，主持机关党委的日常

工作，落实单位党委（党组）和市直机关工委的工作部署。

2. 组织起草机关党委工作文件，提出年度党建工作计

划，按时向机关党委会报告工作，定期检查所属基层党组织

的工作计划及执行情况。

3. 做好机关党建的调查研究，建立健全党内激励、关

怀、帮扶机制，做好发展党员和党内统计工作。

4. 科学合理设置基层组织机构，建立换届工作提醒机

制，协调做好党务干部的调整配备工作。

5. 列席本单位党员领导干部民主生活会和党组(党委)

以及本单位主要负责人召开的有关会议。

6. 定期对所属基层党组织党建工作开展情况进行督

查，抓好述职评议考核工作。

7. 加强党员教育管理，定期组织党务干部培训和党员

集中轮训。

8. 做好党费的收缴、使用和管理工作，定期报告有关情

况。

9. 指导机关纪委有关工作，兼任机关纪委书记的机关
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党委常务副书记应全面履行机关纪委书记职责。持续改进机

关作风，推动清廉机关建设取得成效。

10. 加强对统战工作和群团组织的领导。

11. 完成上级交办的其他机关党建工作任务。
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机关纪委书记工作责任清单

1. 认真贯彻落实市直机关纪检监察工委和机关党委的

工作部署，每半年向市直机关纪检监察工委和机关党委报告

工作，每年年底向市直纪检监察工委述职。

2. 定期组织召开机关纪委委员会，部署机关纪委工作，

讨论决定机关纪委工作中的重要问题。

3. 牵头检查本单位基层党组织和党员贯彻执行党的路

线、方针、政策和决议情况，监督基层党组织和党员干部履

行职责、行使权力的情况。

4. 协助机关党委推进全面从严治党、加强党风廉政建设

和组织协调反腐败工作。

5. 牵头排查本单位重要岗位和重要环节的廉政风险，组

织开展党纪党规教育和廉政警示教育，对苗头性问题进行谈

话提醒。

6. 牵头领导本单位所属基层党组织及直属单位的纪检

工作，抓好本单位本系统作风建设，推进清廉机关建设。

7. 牵头受理处置机关纪委权限范围内的问题线索和党

员的控告、申诉，查处本单位本系统科级以下党员违纪违法

案件，推动违纪处分决定落实。
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机关纪委副书记协助机关纪委书记工作，机关纪委书记

外出时，履行机关纪委书记职责。
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党（总）支部纪检委员工作责任清单

1. 经常了解并向党（总）支部委员会和上级纪律检查委

员会反映本单位党员执行党的路线、方针、政策和决议情况。

2. 密切联系党员群众，掌握党员群众的思想动态，向党

（总）支部委员会提出加强党风廉政建设的意见。

3. 牵头排查本单位重要岗位和重要环节的廉政风险，联

合其他党（总）支部委员对管理的党员进行党纪党规教育和

廉政警示教育，协助党（总）支部书记对苗头性问题进行谈

话提醒。

4. 对受处分党员进行回访教育。

此责任清单适用于未设机关纪委的正处级单位党（总）

支部纪检委员。

中共娄底市直属机关工作委员会办公室 2023 年 7 月 26 日印发


