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工会、女教职工委员会、计划生育办公室 

组织架构、岗位和职责设置 

 

工会、女教职工委员会、计划生育办公室的构架及功能如下： 
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领导机构（4 人，其中校领导 1 人） 

 工会主席（1 人）：主持工会委员会工作，全面负责工会工作和女

教职委工作。 

 常务副主席(1 人)：主持工会日常工作，协助工会主席做好教职工

代表大会、工会会员代表大会各项筹备工作，协助主席做好工会

女职委相关工作； 

 副主席、女职委主任 (1 人)：在学校工会主席和常务副主席的领

导下，全面负责工会女教职工工作和分管人口与计划生育工作，

协助常务副主席做好工会工作。 

 副主席、办公室主任（1 人）：协助工会常务副主席开展工会工作，

全面负责工会办公室工作和协调工会女教职委相关工作； 

 计生办主任 (1 人，挂靠学校工会)：全面负责学校人口与计划生

育管理工作，认真落实计划生育目标管理责任制。 

下设工会办公室、群工部、计生办（挂靠），分别如下： 

一、办公室（2人，办公室主任由副主席兼任） 

1、部门职责 

1）做好调查研究，全面掌握工会工作情况，做好工会日常事务

及教代会相关日常管理工作。 

2）做好工会的组织、宣传工作。 

3）起草学校工会年度工作计划和年度工作总结。 

4）负责以学校工会名义发出的文件、材料的起草、审核工作。 

5）负责来往公文、函电、来信、来访的处理工作。 

6）做好文书档案管理工作。 

7）负责学校工会印章的使用和保管。 

8）负责学校工会报表的统计和填报工作。 
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9）根据工会财务规章制度，做好工会经费的使用和管理工作。 

10）负责工会网页维护、更新工作。 

11）指导工会群工部做好各项文体活动策划、组织工作。 

12）做好教职工住院慰问、困难教职工补助发放工作。 

13）做好教职工假期休养工作。 

14）做好教职工子弟择校工作。 

15）协助工会女教职工委员会做好相关工作。 

16）完成上级领导交办的任务。 

2、岗位设置及岗位职责 

 办公室主任(由工会副主席兼任)：全面负责工会办公室工作和协

调女职委相关工作。。 

 科员（2 人）：1 人负责工会财务工作；1 人负责办公室日常事务、

俱乐部管理与服务。 

 

二、群众工作部（2 人，空缺 1人） 

1、部门职责 

1）在工会主席、常务副主席、副主席的领导下，在校教代会、

双代会代表的监督下，制定有关工会群众工作的规章制度、

工作流程和工作计划，并负责组织实施； 

2）负责工会会员发展、转会入会、会员档案管理等工作； 

3）负责教职工各类协会章程的制定和协会管理工作； 

4）负责教职工各类文体比赛的策划与组织等工作； 

5）做好教职工俱乐部管理工作； 

6）负责组织人民调解委员会、教职工申诉处理委员会、劳动争

议调解委员会开展相关工作； 
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7）负责完善我校教职工信访平台，依法接待、处理群众信访； 

8）负责工会财务日常核算和年度预算、结算工作； 

9）完成上级领导交办的任务。 

2、岗位设置及岗位职责 

 部长(1 人)：主持群众工作部全面工作。 

 科员(1 人，空缺)：负责会员信息管理及教职工文体活动组织等。 

 

三、计划生育办公室（1人，挂靠） 

1、部门职责 

1）认真贯彻落实党和国家有关人口与计划生育的方针、政策、

法律法规，宣传中央、省市有关计划生育政策。 

2）根据上级的要求和任务，制定学校计划生育规章制度、年度

工作计划，并组织实施。 

3）全面负责学校人口与计划生育管理工作，有针对性地开展婚

育、优生优育、避孕节育宣传、咨询等一系列服务。 

4）认真落实计划生育目标管理责任制，与二级单位签订《计划

生育目标管理责任书》，并监督检查其履行情况。 

5）严格按章办事，提供学校师生员工的计划生育情况证明材料。

协助有关部门严格把好计划生育“一票否决”关。 

6）建立计划生育育龄人员的信息系统，做好学校师生员工、流

动人口及人事档案挂靠人员的计划生育管理工作。 

7）做好育龄人员计划生育服务证、独生子女证等各种证件的办

理审查工作。 

8）积极参加本地区有关部门的计划生育活动，接受地方计生部

门工作检查、定期汇报计划生育工作情况及报送各类统计
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报表。 

9）做好计划生育信访工作，依法查处计划生育违纪案件。 

10）管理、更新和维护学校计划生育网页。 

11）完成领导交办的其他任务。 

2、岗位设置和岗位职责 

 主任(1 人，科级)：负责计划生育办公室全面工作。 

 


