工会干事岗位职责

协助工会主席完成工会各项工作，负责工会日常事务管理和建档工作，其职责是：
    一、根据工会章程和学校实际情况按期召开教职工代表大会，并组织贯彻执行代表大会的决议。

二、及时向领导汇报上级有关指示、文件，负责实施工会委员学习计划，提高工会干部的思想政治水平。

三、负责实施工会工作计划，组织、指导工会小组开展工作。

四、做好教职工的思想政治工作，教育职工以主人翁态度做好本职工作，及时调查了解职工的意见、建议和要求，努力维护广大教职工的民主权利。

五、组织教职工学政治，学文化，学科学技术和管理知识，开展有益于教职工身心健康的文体活动。

六、积极做好特困教职工生活补助工作，组织慰问患病教职工，以及退休职工的管理工作。

七、维护女职工的合法权益，协助学校解决子女入托、入学事宜，解除职工后顾之忧，调解职工工作和家庭的严重纠纷，协调处理婚姻、家庭和计划生育工作。
八、协助相关部门做好文明单位创建、和谐校园建设等工作。
九、做好会员发展工作，办理会员组织关系的接转手续。

十、负责工会网站的日常维护，信息报道工作。

十一、收好、管好、用好工会会费，严格执行财务制度，管好工会的固定资产和其他物资。

十二、负责职工之家的日常管理和工会档案的建立、完善工作。

十三、做好校领导交办的其它工作。
工会干事岗位任岗条件
一、大学本科及以上学历；

二、热爱工会工作，热心为职工服务，吃苦耐劳；

三、具有较好的文字表达能力，工作认真细致；
四、具有较强的沟通协调能力，为人随和，亲和力强。
