离退休教职工党委、离退休工作处
内设机构部门职责

一、党政综合办公室主要职责
党政综合办公室主要负责离退休教职工党委、离退休工作处党政日常事务的综合管理服务工作。具体为：
1.负责公文管理及各类通知、计划、总结、报告的起草工作。
2.负责党委会、党政联席会、党委中心组等各类办公会议的组织、服务、保障工作。
3.负责各类文档及档案管理工作。
4.负责离退休工作处印章使用及管理工作。
5.负责各类业务统计和统计年报的编制工作。
6.负责各类人员的管理、考勤、考核、培训和职称职级聘任服务等人力资源工作。
7.负责办公用品及家具、设备固定资产管理工作。
8.负责日常财务管理和服务工作。
9.负责办公OA管理、网站建设管理维护以及信息化工作。
10.负责后勤服务保障和安全管理工作。
11.负责本单位工会、离退休、妇女工作。 
12.负责省老教授协会会长单位日常工作。
13.负责交办的其它工作。

二、党建工作科主要职责
党建工作科主要负责离退休教职工党建和思想政治工作日常事务。具体为：
1.负责离退休教职工党建活动的日常管理和服务。
2.负责党支部书记例会组织、保障工作。
3.负责离退休教职工党委、兰州大学关心下一代委员会印章和使用和管理。
4.负责离退休教职工思想政治教育、学习培训。
5.负责党风廉政建设日常工作。
6.负责宣传、统战宗教及意识形态阵地的日常管理。
7.负责关心下一代工作委员会的各项日常工作。
8.负责交办的其它工作。

三、服务管理中心主要职责
服务管理中心主要负责为老服务、老年活动管理等事务。具体为：
1.负责离退休教职工各分会的日常管理和服务。
2.负责离退休教职工各类活动组织、管理和服务。
[bookmark: _GoBack]3.负责离退休社团管理委员会工作及老年社团、协会等团体的建设和日常管理。
4.负责离退休教职工慰问活动的组织协调。
5.负责老年活动室和老年活动场所、场地日常管理、维护和服务保障。
6.负责老年大学的日常管理工作。
7.负责离退休教职工丧葬事宜的联络、服务等。
8.负责交办的其它工作。
