分工会主席岗位职责
1. 按照工会章程和校工会工作安排，负责分工会全面工作。在学院（机关）党组织的指导下，团结分工会委员会成员共同做好分工会工作。
2. 负责分工会委员会的建立、换届改选的备案、报批工作。
3. 做好民主管理建设工作，协助学院（机关）党总支和行政建立二级教代会制度，推动教学和综合管理激励机制在教代会上表决。
4. 负责分工会“教工小家”和“妈咪小屋” 建设工作，积极主动为教职工创造工作和休息的温馨舒适环境。
5. 负责分工会各项评优工作，做好工会和妇委会各系列先进集体和先进个人的推荐、评选工作。
6. 负责分工会开展群众性文体活动，带领会员参加学校等各级各类组织开展的文艺、体育活动，丰富教职工的业余生活。
7. 做好工会各类统计报表工作。
8.负责宣传报道分工会各项活动并及时上报校工会。
9.负责分工会职工“五必访”工作，对职工“生日、生育、生病住院、突发事件及困难帮扶、职工（直系亲属）去世”及时慰问，代表校工会向职工送温暖。
10.配合校工会做好教职工疗休养工作。
11.协助校工会做好职工健康体检工作。
[bookmark: _GoBack]12.关心女职工工作，配合校妇委会认真组织分工会“三八节”的纪念活动和一年一度的“六一儿童节”小朋友活动，积极开展各种适合女教职工特点的文艺、体育、健康、保健方面的活动。
13.关心青年教职工的工作、学习和生活，为青年教职工组织开展各种联谊活动，为青年教职工事业成长、家庭生活给予支持和帮助。  
14.做好上级工会安排的各项工作。  
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