党委办公室主任岗位职责
1、参加党委的会议，做好会议记录。

2、负责组织整理党委工作大事记，起草党委工作方面的请示、报告、复函、文件等文稿。

3、管理好党的各种文件、资料、刊物，做好领取、传阅、分发、登记和立卷归档工作。

4、在党委委员会的领导下，做好党内外群众来信、来访和外调的接待、处理工作，必要时对有关问题进行调查。

5、填写好各种登记表，积极主动地积累党员情况的有关资料。

6、做好党费的收缴和党员组织关系的接转工作。

7、按规定掌管和使用好党委公章。

8、做好党的安全和保密工作。
9、按时完成领导交办的其他各项工作。

