厦城院工〔2013〕8号

厦门城市职业学院工会工作职责
学院工会是学院党委领导下的教职工自愿结合的群众组织，在学院党委和上级工会的领导下开展工作，其职责如下：
一、根据学院党委和上级工会的工作部署，制定学院工会工作计划，布置、检查、指导工会委员和各工会小组开展工作。
二、根据《工会法》、《教师法》、《劳动法》等法规在维护国家、学校整体利益的同时，积极维护教职工的合法权益。深入基层，调查研究，听取教职工的意见、要求和建议，及时向学院党委和行政领导提供信息，沟通学院领导与教职工的联系。协调、监督行政职能部门执行制度，发挥好桥梁纽带作用。
三、发挥工会的宣传教育阵地作用，积极配合学院党政做好教职工的思想政治工作，提高教职工的政治思想素质,在教职工中开展职业道德教育和其他有益于精神文明建设和校园文化建设的教育活动。
四、依法维护教职工的民主权利，发挥工会作为教代会日常工作机构的作用，协助党委开展教代会工作，督促检查大会决议及提案的落实情况。组织教职工参与学院的民主管理、民主监督和院务公开，加强学院的民主建设。
五、团结动员教职工积极参加学院的教育教学改革和各项建设事业，完成教学、科研、管理和服务各项任务;会同学院有关部门积极开展“教书育人、管理育人、服务育人”活动；做好有关先进个人和先进集体的推荐、评选和表彰工作;加强师德建设，调动和发挥教职工在学院改革和建设中的积极性和创造性，推动学院各项事业的发展。
六、抓好工会干部队伍的自身建设和自主管理；推动党政工共建“教工之家”及“教工小家”活动，不断增强全体教职工的凝聚力和工会工作的生机活力。
七、组织开展有益于教职工身心健康、丰富多彩的文娱体育活动，加强对各工会小组及教职工文体团队的建设和活动的指导与管理，充分发挥“教工活动中心”的功能。
八、做好送温暖工作，关心教职工的生活与健康，切实做好慰问病、困教职工工作，协助和督促学院相关部门认真办好教职工的集体福利事业，保障教职工的生活福利。
九、支持和指导女教工委员会开展适合女教工特点的活动，维护女教工的特殊权益，开展创建巾帼文明活动。 

十、根据工会财务规章制度，做好工会经费收缴、使用和管理工作。
十一、做好工会干部和教职工代表大会代表的培训工作。
十二、做好来信来访接待和工会档案管理工作。
十三、做好工会会员组织发展和接转工作，结合实际开展工会基本知识的教育活动。
十四、完成上级工会和学院领导交办的相关工作。
厦门城市职业学院工会

二〇一三年五月二十七日
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