党组秘书工作职责
1、认真学习贯彻党的基本路线和各项方针政策，做到党性强，作风正，工作认真负责，具有较强的事业心和政治责任感。坚决执行上级党组织的有关决议，落实执行学院党委的各项决定。
2、负责起草学院党委文件、工作计划、报告、总结、决议和通知;担任学院网络办公信息员，定时浏览学校相关网页，及时将学校的通知和文件传达到学院相关负责人处;负责有关学院党委工作信息的网站发布。
3、负责落实学院党委党员发展工作的安排，包括组织入党积极分子参加党课学习，审查发展新党员和预备党员转正的有关材料，兼任组织员，把好党员发展的预审关。
4、负责学院党委安排的各种会议、学习活动的组织工作，做好会议记录与会务工作。
5、管理党委文件与资料，负责党内文件的收发、登记、传阅、借阅、保管、归档工作。
6、协助党委书记及时了解各支部的工作情况，督促落实各级党组织布置的工作任务，做好综合汇总等工作。
7、负责党员、干部资料的统计、上报与管理工作,负责党员管理系统数据库的维护工作。
8、管理党委印鉴，办理党委介绍信，负责学院党员组织关系接转工作以及外调与政审工作。
9、负责学院党委党费的收缴与管理工作。
10、完成学院党委及上级交办的其他任务，积极配合学院其他工作人员完成各项工作。
