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1负责村内全面工作，主持召开两委会议和党员大会。
2负责新时代文明实践站各项管理工作。负责组织制定宣讲工作计划
3认真贯彻执行党的路线、方针、政策及上级的决议、指示，贯彻党委的决议与决定。
4安排党内工作，将党委工作中的重大问题及时提交两委和党员大会讨论决定，及时准确地完成上级党委下达的各项任务。
5不断壮大新时代文明实践志愿服务力量，持续开展新时代文明实践活动进一步完善新时代文明实践站志愿服务队伍建设，积极争取、整合各类志愿服务资源，结合党史学习教育，号召党员干部带头参加志愿服务活动，为民办实事、解难题。
6召开党员大会，推进党内工作认真贯彻执行党的路线、方针、政策及上级的决议、指示，贯彻党委的决议与决定
7负责实践站安全及财产管理，建立设备登记和资产管理档案。
8严格党员发展标准，规范党员的发展流程，注重把优秀人才发展到党组织来。
9定期组织党员学习党课，以更深的领会毛泽东思想，邓小平理论以及三个代表重要思想。
10深入开展关爱活动，帮助有困难的党员及群众，做到定期走访，定期慰问。
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