四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	团总支书记

	工作职责
	工作内容

	一、负责系部团总支全面工作
	1、负责旅游管理系团总支全面工作。
2、定期向系党总支、院团委汇报和请示工作，及时传达指示精神，并保证贯彻落实。

	二、负责团员青年的教育管理工作
	1、认真贯彻落实上级部门的有关方针政策，完成院团委、系部交办的各项青年团员教育管理任务；
2、了解掌握团员的思想工作和学习情况，发现问题及时解决，加强广大团员青年的思想政治素养和科学文化素质建设，做经常性的思想政治工作；

3、安排并落实各班团组织生活会、青年大学习工作。

	三、负责日常团务工作
	1、负责各班团员的智慧团建管理以及纸质团籍档案的归档工作；

2、统筹团员发展、团组织关系转接、团费收缴等工作；

3、组织开展学年团内评优工作；

4、及时检查本系团总支的工作计划、决议的执行情况，按时向团委汇报工作，做好系团总支的反馈环节，使系团支工作有序、工作有备、工作有成。

	四、负责系学生会、班级团支部管理工作
	1、指导各班团支部开展团内工作，抓好各支部的思想建设和组织建设；

2、指导系学生会开展各项工作；

3、加强学生干部队伍建设，做好学生干部的培养、选拔和任用工作；

4、组织开展团内各项活动，丰富校园文化，促进大学生健康全面发展。

	五、负责团内推优工作
	认真做好推荐优秀团员入党的工作，为党输送优秀青年。

	六、负责本系第二课堂管理工作
	1、负责系部各班二课部落创建、活动发布、积分审批与发放等工作；

2、及时对各班第二课堂积分进行预警；

3、承担系部科技节、艺术节、体育节等学生第二课堂活动的指导；
4、其他临时安排的二课活动统筹安排。

	七、与辅导员一同完成各项相关学生工作
	1、保持与辅导员的沟通与交流，促进学生干部管理与培养；

2、其他系部组织安排的各项学生管理工作。

	八、其他任务
	1、完成上级党团组织交办的其它工作；

2、同学院其他部门和兄弟团组织保持密切联系，交流工作情况，互相学习，积累经验，开拓创新，促进团的工作。


注：

以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

