              校工会科级干部岗位职责

一、工会秘书岗位职责
1、协助主席了解情况，当好参谋，经常围绕中心工作提出合理化建议；

2、组织安排工会召开各种会议，做好会议记录，并对会议决定的事项进行催办、检查和落实；
3、负责检查组织整理工会文书归档工作；
4、协助主席处理好日常行政事务工作和及时完成领导交办的事宜；
5、接待来信、来访，及时提出处理意见，并交领导审阅；

6、依法依规收好管好用好工会经费，做好工会财务工作，为学校大局服务，为教职工服务；
7、做好日常的统计及季度统计报表工作；
8、完成领导交办的工作，并积极主动地协调好工会各部门间的工作。
二、组宣部长岗位职责
1、配合学校党政做好教职工的思想工作，提高教职工政治思想素质，促进教职工队伍的建设和发展；

2、认真开展“三育人”及“树、创、献”活动，加强师德建设，调动和发挥教职工在学校建设和改革中的积极性和创造性，推动教育
事业的发展；

3、依法维护教职工的民主权利，完成好教代会、工代会工作机构的秘书任务；

4、不断加强工会自身建设，搞好工会干部的培训、提高和工会积极分子的表彰工作；

5、围绕“四项职能”，加强宣传阵地工作，办好《工大教工》和宣传橱窗，努力做好横向与纵向媒体宣传工作；
6、建立和完善校工会委员会及部门工会委员会的组织机构，做好会员的入会及会籍管理工作；

7、宣传贯彻“男、女平等”基本国策，依法维护女教职工的合法权益和特殊利益；
8、团结动员广大女教职工，发扬“自尊、自信、自立、自强”精神，立足本职，提高自身的思想道德和业务素质，在学校的改革与发展中建功立业；

9、组织女教职工参与学校的民主管理；组织开展适合女教职工特点的文化、体育等活动；

10、关心了解女教职工的思想、工作和生活等情况，做好教育、服务和解困工作；

11、调动各部门工会女教职工委员的积极性，关心支持基层女教职工工作；开展家庭文化建设活动，促进社会主义精神文明建设；

12、完成领导交办的其他工作。

三、文体部长岗位职责

1、按照学校加强文化建设的要求，在校工会领导的带领下，努力完成好本职工作；
2、每年组织能增强教职工身心健康的丰富多彩的文体活动；
3、建设管理校内教职工各种文体协会、社团，努力让有各种文体爱好的教职工在工会找到可以活动场所；
4、认真调研、挖掘教职工喜爱的，有群体性的健康向上的文体项目，
更大范围的为教职工服务。增加校际交流，增强工会凝聚力；
5、做好各种文艺演出、体育比赛的编排活动，为增加高校人文氛围尽责尽力；
6、做好对文体人才的摸底、动员工作，为能更好地展示学校风采做准备；
7、为全校各部门分工会活动热情服务，并开展形式多样、健康向上

文化娱乐活动，全心全意为全校教职工服务；
8、配合工会其他岗位做好工作；

9、完成领导交办的其他工作。

四、保障部长岗位任职责

1、按照上级文件和制度的要求，做好教职工福利及保障工作；
2、做好对困难教职工家庭情况的建档，加强对因病住院去世等教职工家属的慰问工作，努力为教职工排忧解难；

3、听取广大教职工意见建议和需求，开展服务教职工的各项活动；

4、完成上级工会交办的开展扶贫济困送温暖等工作，帮助本校教职工中的特困户和临时发生重大困难的同志解决困难，配合学校做好教工的思想政治工作；
5、按照不同岗位不同层次青年教职工成长的要求，关心青年教职工业务水平和职业发展，为青年教师搭建成长和交流平台；
6、深入调查研究了解青年教职工情况，及时向学校党政和有关部门反映青年教职工意见和呼声；

7、组织开展有青年特点的各项活动，维护青年教职工的合法权益；

8、完成领导交办的其他工作。
