体育部二级分工会委员岗位职责

　             组织委员职责
　　1．负责分工会的调整和改选工作。
　　2．负责指导工会小组开好民主生活会，关心各工会小级活动的开展，组织创“合格工会小组”的经验总结和交流，充分发挥工会小组的作用，加强工会小组的建设。
　　3．负责指导分工会发展新会员的工作。了确申请入会教职工的情况，向新会员进行工会性质、任务、作用和会员权利、义务的教育。
4．负责按转会员组织关系，建立和管理会员档案等。
　　①会员组织关系的接转问题：凡调入本单位新会员的组织关系，应及时送交校工会；凡调出本单位的会员组织关系，应先由部门工会组织委员开出证明，方可到校工会办理会员组织关系的转移手续。
　　②分工会的档案材料的收集、管理问题。
　　档案材料包含会员名单（含教代会代表名单），上级工会文件及材料、部门工会的活动、评选、会议记录、劳模等各方面的材料。
　　5．协助分工会主席了解部门工会委员、工会积极分子、会员的思想、工作和生活情况，及时做好部门工会会员、积极分子的管理、调动和补充工作。
　　6．负责每年年底分工会先进集体和工会积极分子的表彰工作。
　　7．会同校工会做好教职工、会员、干部、积极分子的名册和工会组织情况的编制工作。每个学期初上报会员表一次。
　　8．协助做好省级以上劳动模范的管理工作，经常关心他们的思想、工作和生活，及时反映他们的意见和要求。
　　9．工作制度：每学期校工会召开组织委员会议1-2次。
　　                     

宣传委员岗位职责
　　1．在校党委和校工会领导下，不断提高教职工对工人阶级社会地位和历史责任的认识，培养教职工高尚的理想和道德情操，增强教职工的主人翁精神和责任感。
　　2．工会的教职工思想政治工作是党的思想政治工作的重要组成部分，应坚持不懈地抓好精神文明建设。职工思想政治工作应坚持尊重人、理解人、关心人、激励人的原则，坚持正面教育为主，发扬积极因素，把理论说服与自我教育，把解决思想问题同为群众办实事结合起来。
　　3．通过多种形式，积极促进教工教学、科研活动，在职工中开展“学理论、学文化、学科学、学技术、学管理、学法律”活动，不断提高教职工队伍科学文化素质。
　　4．加强对教职工进行职业行为规范、职业道德教育，深入开展“教书育人、管理育人、服务育人”活动。
　　5．利用黑板报、校报、广播、电视新闻媒体大力宣传《工会法》、《教育法》、《教师法》、《劳动法》、工会知识、校规校纪，大力宣传表彰本部门的好人好事，维护教职工合法权益。
　　6．及时准确地向校工会和有关部门提供信息，积极反映教职工对重大问题的意见和建议，反映本单位党政领导对工会工作的支持，反映部门工会开展创先争优的情况，反映教职工的思想、工作、生活情况，促进工会工作开展。
　　7．负责分工会各类活动的宣传报道工作。每学期向校工会提供一篇以上文章或信息。　　
　　                       

    生活福利委员岗位职责
　　1．宣传贯彻党在职工生活方面的方针政策，教育职工正确处理国家、集体和个人三者之间的利益关系，有计划地安排家庭和个人生活、勤俭节约、移风易俗。
　　2．经常调查了解本单位教职工生活情况，反映群众的意见和要求，并向学校有关部门提出改善教职工生活的意见、建议和方案。
　　3．主持分工会集体福利工作，负责到校工会领取、发放集体福利的物资或购物券。
　　4．掌握本分工会经费的使用，年终向全体会员公布经费收支帐目。
　　5．关心教职工疾苦，看望、慰问住院教职工，做好教职工困难慰问与补助申报工作。
　　6．经常了解教职工住房情况，配合行政及时向主管部门反映教职工的困难和要求。
　　7．对个别教职工个人无力克服的灾害与困难配合党政部门组织群众力量在经济上或物质上给予适当的补助和帮助。协助行政和校工会做好教职工及家属的丧亡后事。
　　8．在工会主席支持下，待我校大病互助基金建立后，开展群众性的互相互济活动。
　　9．协助女工委员做好女教职工的生活工作，维护女教职工的特殊利益。
　　                      　　            
文体委员岗位职责
　　1．根据校工会工作计划，负责制定本部门年度文体活动计划，组织好本部门经常性的文体活动，及时将活动方案、计划、结果等上报校工会。
　　2．培养和组织好文体骨干，组队参加学校开展的各种文体活动与竞赛。注意总结经验，不断增强教职工文体活动水平，增强教职工的体质。
　　3．协助学校推荐和选拔队员，参加省市的各种比赛。
　　4．协助学学校举办各种体育竞赛和文艺活动。
　　5．根据文体活动年度计划，作出文体方面的经费预算和器材添置计划，负责所有文体器材的管理工作。
　　6．把本部门具有不同爱好的教职工组织起来，参加学校组织的各种协会活动。
　　                       　　            
[bookmark: _GoBack]女工委员岗位职责
　　1．抓好女教职工（特别是青年女教职工）的思想政治工作。教育女教职工坚持四项基本原则，认真贯彻党的方针、政策和政府法令。教育女教职工发场爱国主义和革命传统，拒腐防变，永做“四有”新人。
　　2．组织女教职工经常开展“四有”（自强、自爱、自尊、自重）教育的活动，树立正确的人生观。及时发现典型，总结经验，广泛宣传。动员广大女教职工在教学、科研、后勤服务等各项工作中发挥作用。
　　3．根据女同志的特殊情况，协助有关部门建立健全切实可行的女工保护制度，关心她们的身心健康，协助计生办搞好妇科检查和进行妇幼卫生知识的教育。
　　4．组织女教职工开展创“三八”红旗手，“五好家庭”等多种创优争先活动，抓好总结评比，并注意总结推广她们的先进经验和宣传她们的先进事迹。
　　5．教育女教职工提高主人翁责任感，积极参加学校的民主管理和民主监督。协助教代会的女代表，征集女教职工的意见和要求。
　　6．维护女教职工的民主权利，同歧视、迫害女教职工的行为作斗争。关心女教职工在生产、学习和生活中的困难，督促和协助有关部门加以解决。
　　7．组织女教职工刻苦学习科学文化知识和业务技术知识，及时表彰岗位自学成才的女教职工，不断提高业务素质。
　　8．经常组织女教职工积极开展多种形式的社会政治活动和文娱体育活动，丰富精神生活和物质生活。
　　9．教育女教职工正确处理好恋爱、婚姻家庭和孩子问题，帮助她们加强对子女的教育，做好子女的第一任教师。
　　10．关心女青年的成长，帮助未婚大男大女解决婚姻问题。
　　11．积极协助有关部门做好教职工中的调解工作。
　　12．教育女教职工积极响政府计划生育的号召，协助计生办做好计划生育的工作。
　　13．完成领导和分工会交办的其他工作任务。
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