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内容概要

《手册》是中央国家机关各级党组织贯彻东实中央关于加强党的建设的精神，积极推进机关党支部建
设实践经验的总结。
中央国家机关有关部门机关党委、离退休干部局及受到全国表彰的有关先进基层党组织参与了该书的
撰写工作。
中组部组织局对该书的编撰非常重视，有关领导亲自审核把关，提出了具本修改意见。
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前言学习贯彻十六大精神  加强和改进机关党的建设开展党支部书记培训是加强机关党建工作的重要
任务中央国家机关工委关于加强中央国家机关党支部书记岗位培训工作的意见一、 党支部  （一） 党
支部的设立  （二） 党支部的基本任务二、 支部委员会  （一） 支部委员会的产生  （二） 支部委员会
的设置  （三） 支部书记和委员的职责  （四） 党支部书记的基本条件三、 党小组  （一） 党小组的划
发  （二） 党小组的任务  （三） 党小组长的职责  （四） 党小组长与支部书记支部委员的关系      四、 
基本工作制度  （一） 集体领导制度  （二） 选举制度  （三） 党员管理制度  （四） “三会一课”制
度  （五） 党员干部思想状况定期分析制度  （六） 民主评议党员制度  （七） 党员领导干部民主生活
会制度  （八） 党支部书记岗位培训制度五、 理论学习  （一） 理论学习的主要内容和目标  （二） 理
论学习的基本方法  （三） 理论学习的基本要求六、 党课教育  （一） 党课教育的主要内容  （二） 党
课教育的方法  （三） 讲党课的要求  （四） 讲党课的基本程序七、 思想政治工作  （一） 思想政治工
作的指导方针  （二） 思想政治工作的基本特点   ⋯⋯八、 换届选举工作九、 发展党员工作十、 司局
级党员领导干部民主生活会十一、 纪律检查工作十二、 党内监督十三、 党费的收缴管理和使用十四
、 离退休干部党支部工作十五、 党支部文书十六、 支部工作的管理附：  一、 党支部活动范例  二、 
先进党支部工作经验选录  三、 党支部工作管理考评案例
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