重庆市事业单位岗位说明书
单位名称（盖章）：重庆工贸职业技术学院工会            编写日期：2009年4月10日
	内设机构名称
	工会
	岗位名称
	工会办公室主任

	岗位类别
	职 员
	岗位等级
	

	工
作

职

责
	1、协助工会主席开展工会工作，主持工会的日常工作，审查并签发工会的重要文件和信函，负责组织本单位的政治学习和政治活动。
2、根据工会章程，组织筹备学院会员代表大会和工会委员会的选举工作，主持起草工会工作报告，并向工会委员会和代表大会报告工作。
3、负责召开工会委员会办公会，传达院党委、行政和上级工会的有关指示、文件，讨论和研究贯彻实施办法。
4、根据院党委和上级工会的工作安排，主持制定工作计划，向各工作委员会和部门工会布置工作，并组织检查，总结和交流。
5、负责做好本学院工作人员的分工、协作和思想政治工作，发扬民主，搞好团结，充分调动全体工会干部和工作人员的积极性。
6、密切联系群众，做好调查研究工作和经常了解各工作委员会和各分会的情况，研究和帮助解决工作中的问题。听取广大教职工的合理化建议和要求，主动向党委汇报工作。
7、组织教职工群众积极参与学院民主管理，协助党政做好维护教职工合法权益和工作。

	工
作

任

务
	1、在工会主席的领导下，贯彻执行工会工作计划和决定。

2、负责教代会及会员代表大会和其它各种会议的各项准备工作，做好会议期间的会务工作处理，教代会闭会期间的日常工作，做好会议记录和工会工作日志。
3、建立健全教代会、校务公开、等制度。
4、协助主席制定工会年度工作计划。协调工会各分会、部门的工作，并做好年度总结。 
5、负责校工会固定资产和各种物品的管理, 负责工会印章、介绍信的使用和管理，负责工会的外联和接待工作。
6、协助主管主席搞好工会干部培训，提高工会专兼职干部的理论水平和基本素质。 
7、及时宣传、贯彻、落实校党委和上级工会的有关精神。

8、协助工会主席开展各类评选先进和表彰活动。
9、负责对外联系和来信来访工作。 
10、负责做好各类文件收发、传阅、归档的管理工作。 
11、完成临时交办的各项工作。 

	工
作

标

准
	根据《中国工会章程》结合我院实际,要求工作做到程序化、规范化和系统化。

	任
职

条

件
	1.具备重庆市岗位设置管理有关规定的基本任职条件和涪陵区规定的任职条件；
2.中共党员，具有大学本科以上文化程度，具有一定的政治理论水平；

3.在下一级职位有三年以上工作经历； 

4.有较强的组织协调能力，综合分析能力和语言表达能力、文字写作能力，能熟练运用计算机；

5.有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神。


重庆市事业单位岗位说明书

单位名称（盖章）：重庆工贸职业技术学院工会           编写日期：2009年4月10日
	内设机构名称
	工会
	岗位名称
	工会干事

	岗位类别
	职 员
	岗位等级
	

	工
作

职

责
	工会档案管理;工作计划具体落实;有关会议会务、会议纪要、简报的撰写;财务管理;固定资产管理;内务管理等.

	工
作

任

务
	1、做好工会档案的管理、整理、归档及上交学校档案材料工作。
2、负责俱乐部管理工作。做好活动计划，落实管理制度。
3、负责教工俱乐部清洁卫生和内务整理工作。
4、管理好教工俱乐部器材。
5、负责做好工会财务出纳工作。
6、做好工会固定资产和办公用品的管理工作。
7、负责做好工会报刊、业务书籍等资料的收订工作。
8、完成工会领导交办的其他工作。

	工
作

标

准
	根据《中国工会章程》结合我院实际,要求工作做到程序化、规范化和系统化。

	任
职

条

件
	1.具备重庆市岗位设置管理有关规定的基本任职条件和涪陵区规定的任职条件；
2.中共党员，具有大学本科以上文化程度，具有一定的政治理论水平；

3.有一定工作经历； 

4.有一定组织协调能力，综合分析能力和语言表达能力、文字写作能力，能熟练运用计算机；

5.有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神。


