附件3

个人职责及任务清单表

	姓  名
	杨珍
	职  务
	办公室主任、经联组组长

	工作职责
	负责绩效考核、百企联百村、宣传信息、妇女、计生、信访、出纳等工作

	任务清单
	开展全市乡镇（街道）述职述评会议；召开2018年全市统战工作会议；完善市委统战部、市委宣传部联席会议制度，制定统战统战工作2018年宣传工作计划，出台《2018年全市统战信息宣传工作考核办法》；出台2018年统战工作目标管理考核细则、2018年全市统战信息宣传工作考核办法；开展“不忘初心、牢记使命主题教育”；开展最美同心人物宣传活动；争创湘潭市级文明机关；每季度召开1次统战工作例会；开展统战工作督查考核；完成湘潭宣传信息10篇，调研论文1篇。负责做好办公室日常工作，完成市委市政府交办的其余工作。召开“百企联百村”活动工作推进会；指导工商联出台加强商会建设的实施意见；每半年举办1次非公经济企业家座谈会；开展东山大讲堂活动，协助做好银企对接会工作。

	党委意见
	                           （盖章）

                           年  月  日


