组织统战岗位职责

1、负责部门综合性文字工作（工作计划、总结、报告等）；

2、负责组织方面文书档案整理、登记、编目归档工作；

3、负责组织制度起草、修订工作；

4、负责党校与统战工作、基层党组织建设、党员发展（教职工、学生）工作；

5、负责干部队伍建设及党员、干部信息库更新与报表工作；
6、完成领导交办的其他工作。
