基层工会办公室主任岗位职责
一、协助基层工会和基层主席做好办公室的全面管理工作。

二、负责做好学校、基层两级工会的综合协调与工作衔接配合，做好教职工的来信来访与外来单位的接待服务工作。
三、负责工会文件的收发、编类、登记、传阅、督办、处理及归档工作。

四、负责协调有关科室共同做好基层工会、教代会各类会议的准备工作，负责印发会议通知，做好会议记录、会议纪要和会议资料的归档等工作。

五、负责做好评选、宣传先进集体和劳模、先进个人的工作。
六、负责基层工会的行政事务、在岗人员的考核与外勤工作。
七、 协助二级教代会做好代表提案的疏理与立案工作。

八、负责本单位会员会费的收缴工作。

九、协助基层工会主席做好基层工会组织建设工作。　
十、完成好基层工会主席交办的其它工作。
                          2015年4月17日

