
陕西能源职业技术学院工会工作职责 

学院工会在院党委和上级工会的领导下，根据《工会法》和工会

组织的特点及广大教职工的意愿，发挥好维护教职工权益的作用、联

系群众的纽带作用、履行民主监督的作用，依法积极主动，独立负责

地开展工作。其主要职责范围包括： 

1.根据工会章程和学院实际情况，定期召开会员代表大会，负责

筹备教职工代表大会，并组织贯彻执行大会的决议。 

2.制订工会每学年的工作计划、组织、指导各基层工会工作，实

行“目标管理”。 

3.搞好教职工的劳动竞赛和各种创建工作。 

4.依法维护教职工民主权利，积极参与学院的民主管理，经常听

取群众意见，做好上情下达，下情上达的工作。 

5.组织教职工开展“为人师表，立德树人”等活动，进行师德教育，

完成教学工作。 

6.开展有益于教职工身心健康的文体活动，丰富教职工的文化生

活，办好“教职工之家”。 

7.保障教职工生活福利。协助学院行政办好教职工集体福利事业，

开展"送温暖"和"献爱心"活动，关心和帮助有困难的教职工，参与调

解民事纠纷工作。 

8.关心女教职工身心健康，依法维护女教职工的合法权益和特殊

利益。 

9.根据工会财务制度，收好、管好、用好工会经费，管理好工会



财务和财产。 

10.做好劳动模范的推荐、评选、表彰和管理工作。 

11.搞好工会组织建设, 做好新会员的接收和工会基本知识的教

育工作。加强工会干部的教育、培训工作,提高工会干部的思想政治

素质和工作业务能力。 

12.发挥工会宣传阵地的作用，充分利用板报、网络、广播等媒

体及时传播党和国家的方针、政策，为学院的教育教学改革营造良好、

和谐的舆论氛围。 

13.做好工会档案和有关报表、资料的填写、上报、归档工作。 

14.完成上级工会组织和院党委交办的其它工作。 

 

陕西能源职业技术学院工会办公室工作职责 

1.在分管主席领导下，从全局出发，搞好工会的日常工作，组织

安排各种会议和有关活动。 

2.负责工会工作计划、总结、报告等文件材料的起草，以校工会

名义下发文件材料的审核工作，及时处理上级工会、学校有关方面的

来文和来函，做好各类文件的传阅、保管和整理归档。 

3.协助领导定期检查岗位责任制的落实情况，认真做好工会干部

的考勤工作，了解基层情况，掌握有关信息，协调好各部门工作，当

好领导参谋。 

4.按照有关规定，搞好教职工群众来信来访的接待和意见答复工

作。 



5.会同有关部门做好教代会、工代会的筹备工作，搞好会议文件

的打印，有关活动的安排、会议文件资料的装卷归档工作。 

6.负责校工会各类物品的购置、使用、保管工作以及有关物品、

奖品的发放工作。 

7.承担校工会领导临时交办的其它工作。 
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