
 

北京市对外贸易学校党委书记职位说明书 
职位类别 行政管理类 

职位等级 管理五级 

职位职责 

1、主持学校党委全面工作；  
2、制定和落实党委工作计划； 
3、抓好党的建设、思想政治工作和干部队伍建设； 
4、抓好领导班子和领导干部思想作风建设，全面从严治党； 
5、支持校长依法行使职权，参与学校“三重一大”问题的决策；  
6、负责学校党员的教育、管理和发展工作，指导党支部开展工作； 

7、领导学校纪委工作；  

8、做好统一战线工作，落实“关工委”相关工作； 

9、完成上级党组织交办的其他任务。 

工作任务 

本职位在上级党组织指导下开展工作：  
1、认真贯彻执行党的路线、方针、政策，贯彻执行国家的法律、法

规，以及局党组的各项工作部署和决议，在政治上同党中央保持一致； 
2、研究制定并组织实施学校党委、理论政策学习、党员管理教育和

精神文明建设等方面的计划和意见； 
3、定期研究学校意识形态工作、党支部建设工作，牵头组织落实党

内专项教育活动； 
4、负责经常了解并掌握学校教职员工的思想、工作、学习等情况，

抓好思想政治工作； 

5、加强党风廉政建设，做好干部的培养和使用工作。教育监督党员
特别是党员领导干部遵纪守法，廉洁奉公，严肃党的纪律，及时查处违
纪党员； 

6、负责入党积极分子培养和党员发展工作，检查、指导各支部党建
工作； 

7、指导工会、共青团加强组织建设工作； 
8、配合属地党组织开展党建活动； 

9、完成上级党组织交办的其他工作。 

 工作标准 

1、从工作全局出发，充分调动各方面力量和积极性，做到综合协调、
统筹兼顾、步调一致、热情服务、照章办事；  

2、对学校党建和群团组织工作，做到及时准确迅速，不断开拓创新； 
3、在开展各项活动中，周密安排，精心组织，互相配合，确保高标

准、高质量完成。 

任职条件 

1、具有一定的党群工作经历，熟悉党务和群团工作程序；  
2、具有一定的政策理论水平和现代科学文化知识； 

3、具有强烈的事业心和敬业精神，有良好的道德品质、思想作风和

工作作风，有较强的组织协调能力、文字语言能力和亲和力，能够团结

同志开展工作。 

备    注 

 

 


