工会招聘岗位表
                                         （共2岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	管理（一）
	管理
	1. 负责办公室日常工作；
2. 负责公文的签收、登记、传阅、归档工作；
3. 负责教职工医保、体检、计划生育、爱卫会工作；
4. 负责教职工福利和扶贫帮困送温暖工作；
5. 负责工会组织建设；
6. 负责工会印章、财产管理和使用工作（兼任出纳）。

	

	岗位2
	管理（二）
	管理
	1. 负责工会、教代会有关文字材料工作；
2. 负责宣传报道、信息和网站管理工作；
3. 负责各类会议通知及相关会务工作；

4. 协助做好办公室其他任务。
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