校工会工作职责及业务清单
学校工会在校党委和上级工会领导下进行工作，其主要职责如下：
工作职责

1.认真履行工会维护、建设、参与、教育四项社会职能，充分发挥工会组织“桥梁、纽带”作用，组织教职工积极参与学校的民主管理和民主监督，促进学校民主建设。

2.根据学校党委工作部署和学校的中心任务以及上级工会要求，制定学校工会工作计划，指导各基层工会开展工作。
3.配合有关部门做好全校教职工的思想政治教育工作，在教职工中开展理想信念教育、社会主义核心价值观教育、职业道德教育和有益于精神文明和校园文化建设的教育活动，统一思想，凝聚力量，把全心全意依靠广大教职工办学落到实处，办让人民满意的教育。
 4.根据《学校教职工代表大会规定》精神和要求，负责学校教职工代表大会暨工会会员代表大会的筹备、组织工作，行使“双代会”工作机构的职能，贯彻执行大会的决定，承担闭会期间工作机构的有关工作。 　
5.根据有关法律法规，努力维护教职工合法权益；深入基层，调查研究，听取教职工意见和建议，及时向学校党委汇报，做好信息沟通工作；会同学校有关部门协商解决涉及教职工切身利益的热点和难点问题。
    6.积极组织广大教职工开展有益于教职工身心健康的文体活动，丰富教职工文化生活，推进校园文化建设和学校精神文明建设。配合有关部门做好教职工保健工作，不断提高教职工健康水平。 
7.认真办好教职工集体福利事项。积极开展“送温暖”活动，关心帮助困难教职工，努力为教职工办实事、做好事、解难事。

8.加强工会自身建设。健全工会组织，提高工会干部素质和工作水平；依法依规管好用好工会经费；积极开展“建家”活动，努力把工会建成先进、模范教工之家；加强宣传工作，不断扩大工会影响。

9.积极开展优秀教师、先进教育工作者的评选表彰工作。认真组织评选推荐工作，以树立榜样，激励先进，鞭策后进，共同做好育人工作。

10.开展女教职工工作，依法维护女教职工的合法权益。 
11.组建和管理好教职工各类业余活动协会，支持他们开展活动。

12.配合有关部门做好教职工的职业技能教育工作，组织职业技能竞赛。

　13.做好工会会员发展工作，并对会员进行工会基本知识教育。
14.做好来信来访接待以及文书档案管理工作。
15.做好学校党委和上级工会安排的其他工作。
16.做好学校工会的日常管理工作。

业务清单

1.组织与筹备教代会，主要包括：向上级报告、下发通

知、日程安排、会务安排、召开预备会、大会的各项程序、组织大会相关议题（讨论稿）的表决等程序、收集提案、整理形成教代会文件汇编。

2.组织教职工开展师德师风、文化体育活动，主要包括：

组织管理、下发文件或通知、经费预算与审批、制定活动奖励办法、会议安排、过程管理、经验交流、宣传报道等。

3.开展送温暖活动，主要包括：召开会议讨论送温暖的

对象界定、标准、活动形式等；上报学校党委会或院长办公会议研究、组织实施、总结汇报、宣传报道。

4.看望慰问伤残、重病大病以及住院教职工，主要包括

重大节假日等看望慰问、突发事件慰问、帮扶等。

5.组织评优、评先活动，主要包括：下发文件或通知、

组织协调、召开领导小组会议审核把关、上报党委会议研究决定、起草表彰决定、审核、整理材料、推荐、报送上级先进等。

6.召开教师节表彰大会，主要包括：会议日程安排、下

发通知、分配代表名额、协调组织各部门表彰材料、会场布置、教师代表、学生代表的推荐与发言内容的把关、宣传报道。

7.配合组织好教学技能竞赛，主要包括：配合学校组织

的教学技能竞赛、组织向上级部门的推荐工作、负责下发通知、收集整理材料、负责召集领导小组会议审核、上报工作、总结工作、归档等工作。

8.组织女职工开展活动，主要包括：下发文件或通知组

织好“三八”节女职工系列活动、“5.12”护士节活动等、申请拨付活动经费的额度、组织开展相关活动，做好宣传报道。

    9.组织管理协会工作，主要包括：组织管理协会的成立、换届、协会章程起草、协会活动效果的督导、经验交流等。

10．工会日常工作管理，主要包括：日常考勤、公文归档、申请办公经费、报销签批程序、来访人员接待、咨询问题的解答或上报、参加党支部活动等。                      

        二〇一五年六月二十七日

