
附：

2016年支部书记述职模板

一、支部书记履职、支部组织建设、支部制度建设、以及党风和行风建设完成情况（主要以数据汇报为主）

	1、支部书记履职情况

	任务内容
	落实次数

	召开党员大会
	

	召开支委会
	

	召开党小组会议
	

	组织开展党课教育
	


	2、支部组织建设情况

	任务内容
	落实内容

	发展党员情况
	

	党员转入转出情况
	

	退休党员组织关系移交

老干部处总支的情况
	

	党费收缴情况
	

	


	3、支部制度建设情况

	落实情况

	1、2、3、…


	4、党风和行风建设开展情况

	任务内容
	完成情况

	开展党风及行风教育情况
	1、2、3、…

	支部所属科室及职工是否有被投诉及举报的情况
	1、2、3、…

	支部全年集体及个人获各级表彰的情况
	1、2、3、…

	支部所属科室全年收到感谢信、锦旗、牌匾及拒收“红包”情况
	类别
	感谢信、锦旗、牌匾
	拒收红包人次及金额

	
	次数
	
	


二、支部“两学一做”专题教育开展情况，主要做法和成效1、

2、

3、

……

三、支部党建工作与科室业务工作结合的创新点及亮点，罗列介绍支部在党员教育及组织生活方面的创新点及亮点，以及所取得的成效

1、

2、

3、

……
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