
北京印刷学院分团委工作制度

一、分团委工作职责

1. 负责二级学院团员青年的思想政治工作，组织学生的政治学

习活动。

2. 宣传执行二级学院党委和上级团组织的指示和决议，充分发

挥团员的模范带头作用，提高团组织的战斗力。

3. 了解和反映二级学院团员的思想状况，关心他们的生活、学

习和工作，开展健康有益的文体活动。

4.对二级学院的团员进行教育和管理，健全基层团的组织生活，

开展批评和自我批评，监督团员切实履行义务。

5. 协助二级学院党委做好学生党建和推荐优秀团员作为党的发

展对象的工作。

6. 指导二级学院学生会和学生社团开展工作。

7. 协助二级学院学工组做好本学院的学生工作。

二、分团委书记的岗位职责

1. 全面主持分团委的工作，传达党组织和上级团组织的文件、

决议和指示。

2. 每学期初制定分团委本学期工作计划，并负责工作计划的检

查和落实。

3. 了解掌握团员思想、工作、学习和生活等方面情况，发现问

题及时分析、解决，做好经常性的思想政治工作。

4．指导二级学院学生会和学生社团的工作。



5．加强分团委的组织建设和自身建设。

6．负责召开分团委例会，布置工作，提出要求。

7．帮助团干部解决工作、学习、生活中的困难。

三、分团委办公室的工作职责

1. 负责办公室的日常管理，安排分团委各部门值班，协调各部

门工作；

2.负责文件的整理、归档、立卷工作以及办公用品的购买和管理；

3. 负责分团委的财务工作；

4. 负责会务工作，做好分团委各类会议的通知、签到、记录等

工作，负责会议纪要的整理工作；

5. 负责分团委文件、通知的起草、分发与张贴；

6. 负责对分团委下属组织的监督、检查、考核等工作；

7. 协助其它部门完成日常工作。

四、分团委组织部的工作职责

1. 负责团费收缴工作，团员证的注册和团员档案的管理；

2. 负责团总支、团支部的管理和工作考核；

3. 做好团员“推优”入党工作；

4. 制定和落实团校培训计划，做好学生干部培训工作；

5. 组织每年度团员的教育和“三优”评选工作；

6. 对违纪团员或组织进行调查和处理。

五、分团委宣传部的工作职责

1. 抓好宣传队伍的建设，全面负责负责分团委的宣传工作；

2.规范和指导二级学院的校园文化宣传，并加强对横幅、海报、



宣传栏和新媒体平台等宣传形式的管理与规范；

3. 针对团员青年的思想状况，组织各种教育活动；

4. 负责对二级学院学生会宣传部工作的指导；

5. 负责对团的所有宣传内容的初步审核工作；

6. 组织和完成分团委的各项调研工作；

7. 配合学校有关部门做好全校性的宣传工作。


