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兰州现代职业学院工会副主席岗位职责

1.协助工会主席开展工会日常工作，对分管的工会业务负责。工会主

席不在时全面负责工会工作。

2.做好学院工会办公室日常业务，在工会主席的指导下，拟定工会的

年度工作计划、撰写工会的年度工作总结，做好各类资料汇编工作。

3.组织落实工会各项工作，协助工会主席组织教职工代表大会和工会

会员代表大会，并贯彻大会的决议。根据安排负责组织召开工会委员

会全委会、工会办公会议等，解决工会工作中存在的问题，及时总结

交流工作经验，推动工会工作。

4.做好与学院各部门及各二级学院的沟通、协调等工作。深入基层调

查研究，了解教职工的学习、工作、生活情况，积极向工会主席和学

院党政领导反映情况，提出意见和建议。

5.组织管理好教职工社团，引导、宣传教职工利用业余时间开展强身

健体的文体活动，并做好教工社团考核、评优选先等工作。

6.做好教职工代表大会的议案征集和整理工作，组织教工代表传达贯

彻大会精神，督促检查大会决议及议案的落实。向代表和教职工群众

进行宣传教育，保障他们的民主权利，接受他们的申诉。组织好教职

工教育、工会干部培训、女工培训、教职工文艺体育活动，不断增强

学校党政工的凝聚力。
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7.在工会主席的指导下，做好上级工会和上级党政部门安排的工作。

撰写学院工会简报等宣传报道工作，做好学院工会网站的组织、管理

等工作。

8.关心教职工，组织实施好“送温暖”工作，认真做好女教职工和青

年教职工的工作。

9.创造性开展工作以及完成领导交给的其他工作任务。


