社区书记工作职责

社区书记是社区党支日常工作的主持者，在上级党组织和社区党委的集体领导下，按照社区党员大会、支部委员会的决议开展工作，其主要职责是： 
    1、负责召集党委委员会和支部党员大会，传达贯彻执行党的路线、方针、政策和上级党组织的决议、决定，结合本社区实际，研究部署党总支工作，讨论决定本社区的重大问题； 
    2、了解和掌握社区党员的思想、工作和学习情况，针对存在的问题，及时做好深入细致的思想政治工作；

    3、组织实施并检查支部工作计划、决议的执行情况，按时向支部委员会、支部党员大会和上级党组织报告工作； 
    4、经常深入实际，密切联系群众，听取社区成员的意见和要求，及时帮助社区成员解决思想问题和实际困难； 
    5、负责主持召开社区党政联席会议，协调“两委”关系，支持“两委”成员的工作，充分调动各方面的积极性； 
    6、抓好社区党委和社区居委会的班子建设，定期召开组织生活会，组织检查督促班子成员学习政治理论，遵守党的纪律，发扬党的优良传统，增强“两委”班子的凝聚力和战斗力。 

社区主任的工作职责

1、全面负责本社区居委会工作并督促其它成员的工作，帮助解决工作中遇到的问题，协调各工作委员会处理好日常事务；
    2、带领社区居委会全体成员，居民群众拥护党的领导，执行党的路线、方针、政策和国家法律、法令，并负责党和国家的各项方针政策在社区居民委员会的贯彻实施；
    3、在街道办事处的指导和社区党支部的领导下，团结、组织、领导社区居委会认真履行所担负的职责，密切与辖区各单位的联系，对社区成员代表大会负责，自觉接受社区居民的监督；
    4、以身作则，模范遵守社区各项规定和社区成员代表会议的各项决定，完成各项工作任务，管理好社区的各项事务。
    5、协调社区居委会各委员之间的关系，充分调动和发挥各工作委员会成员和居民小组长的作用，积极完成各项任务；
    6、管理好社区居委会的固定资产。

 7、经常组织社区居委会成员开展政策和业务学习，熟练掌握相关政策和业务知识 ，提高社区居委会整体素质。
 
