关于选调专职工会干事兼机关党总支组织员
管理岗位工作人员的启事
根据工作需要，决定在全校范围内选调专职工会干事兼机关党总支组织员1名。相关要求如下： 

一、岗位 

校工会干事兼机关党总支组织员管理岗位。 

二、选调范围 

全校在编在岗的教师及其他管理人员。 

三、选调条件 

1.努力学习并认真执行党的路线方针政策、国家的法律法规、党和国家关于教育改革发展的方针政策，热心党务、工会工作，关心学校的改革和发展，密切联系教职工群众，有较强的理论研究、政策水平和参政议政能力。

2.中共党员，大学本科及以上学历，1970年1月1日以后出生，有从事教师或管理岗位工作一年及以上经历，是本校在岗在编且是工会会员的教职工，近二年考核合格。
四、报名办法 

有意参与选调的人员，请填写报名表（见附件），并于2016年6月3日前将报名表交人事处，或通过OA系统发送电子邮件至人事处杨程。联系电话：8015328。 
附件1：报名表
附件2：岗位职责

人事处    

2016年5月26日

附件1：                
报名表
	姓    名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	最高学历(位)及获得时间
	
	职称及任职时间
	
	政治面貌
	

	现属部门（单位）
	
	婚姻状况
	

	所学专业及研究方向
	
	联系电话
	

	教育背景
	学历
	起止年月
	毕 业 学 校
	专  业
	学位获得时间
	进修类型

	
	硕士
	
	
	
	
	

	
	本科
	
	
	
	
	

	工作简历
	

	获
奖
情
况
	

	有
何
专
长
	


附件2：

岗位职责
   （一）工会专职干事岗位职责要求：

1.认真做好工会工作计划、总结、文件、通知等文字材料的拟稿，负责有关会议的记录工作；  

   2.协助工会领导开展工会的信息宣传、文体和理论研究等工作；

   3. 协助领导做好职工疗养、大病互助、资产管理、行政秘书、计划生育等工作，配合做好教代会提案工作；

  4. 协助领导做好“两代会”筹备及各种协会团体的组建和协调工作；

   5. 负责工会系统各类先进的评选表彰活动的初步策划和具体组织工作;

6. 负责工会日常文件、资料、电函的处理和各类文件、印章及档案材料的管理工作；

7. 完成工会领导交办的其他工作。

（二）机关党总支组织员岗位职责要求：

1.拟定机关党总支年度工作计划，协助、指导基层党组织制定支部工作的年度计划。 

2.拟定机关党总支年度中心组学习、宣传教育计划，协助基层党组织制定年度宣传教育计划。 
   3.认真贯彻新时期发展党员工作“坚持标准，保证质量，改善结构，慎重发展”的方针，协助做好发展党员工作。
   4.负责与发展对象进行谈话，及时总结组织发展的经验和教训，为机关党总支抓好党的建设当好参谋。 
   5.负责对已发展的新党员进行跟踪调查，实行责任追究制。对组织发展中弄虚作假、违法违纪、以权谋私等情况，积极协助校纪委认真查处，责任追究到位。 
   6.协助检查和指导基层党组织履行职责情况，发挥传、帮、带作用，不断提高组织员队伍的政治素质和业务水平。

7.做好机关党总支的党建、人员等各项考核和工作台账。

8.负责机关党建网站建设，开展多种形式的党建工作宣传。

9.协助管理好机关党总支工作经费、固定资产等内务工作。

10.完成机关党总支交办的其他工作。

