西南交通大学工会岗位聘用条件及聘期任务（2017年）
附件1：本单位各类各级岗位聘用条件
	岗位类型
	岗位聘用条件

	管理岗位
	1．大学本科以上文化程度并具有会计从业资格证；
2．中共党员
3. 符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法》（西交校人[2010]19号）文件规定。
4. 2012-2015聘期以及2014和2015年度考核结果应为合格及以上。
5.原则上原岗原聘。



附件2：本单位各类各级岗位聘期工作任务
	岗位类型
	聘期岗位任务

	管理岗位：
【校工会办公室】管理岗

	在工会领导及工会办公室主任的带领下认真执行全总《工会经费预算管理办法》，编制并执行工会经费预决算报告，协助工会各级领导完善工会财务内部管理文件，承担工会经费收支账目核算，承担代管经费教职工互助补充保险费收支账目核算，建立二级部门工会文体活动费卡片并提供查询服务，配合工会及办公室领导接受校内外各级工会财务检查，配合校经审委对峨眉校区工会财务进行业务指导和检查，参加上级工会各类会议和培训，完成上级工会布置的各项工作任务， 参与校工会各类大型会议、文体、休养等活动的筹备组织工作；完成领导临时交办的其他工作。
具体工作任务为：
1．在工会领导及办公室主任的带领下认真执行全总《工会经费预算管理办法》，收集校工会各部室当年工作及经费计划，编制当年工会预决算报告。
2．认真执行工会预算方案，及时汇总预算执行情况和数据，遇超预算或预算外项目等各种情况时，及时向工会及办公室领导报告，提出合理化建议和相关解决方案，编制工会预算调整报告。
3、协助工会及办公室领导制订完善工会内部财务管理文件，提交工会常委会通过后认真执行。
4、核算工会经费全年所有各项收入和支出费用，包括核算拨交经费、上解经费、会员会费、职工活动费、工会业务费、部门工会文体活动及建家费、俱乐部事业收支、工会资本性支出、固定资产费用、行政费支出，审核各类报销票据、编制记账凭证账薄和报表，合并总校工会与峨眉校区工会财务报表等。
5．核算工会代管经费“校教职工互助保险金”的收入及支出费用，包括收取新会员入会会费，会员生病住院后保险金的报销，统计与提供相关数据。
6．建立部门工会文体活动费卡片，计算各部门工会文体活动费额度、审核报销、台账登记、随时提供部门工会核对与查询服务。
7.与工会组织部、宣教部、部门工会核对工会购置的建家资产账目。
8．配合工会及办公室领导接受校内外工会财务检查，配合经审委对峨眉校区工会财
务进行业务指导和检查。
9、完成上级工会布置的各项工作任务，包括参加各类会议、工作总结、上报材料等。
10.使用与维护工会财务软件，包括参加软件培训学习，软件使用过程中相关问题的解决，软件升级与维护工作。
11.参与校工会各类大型活动筹备组织及会务工作，包括参与工会各类大型会议、文艺演出、运动会、教职工休养等活动的会场布置、奖品发放、外出带队等工作。
12．完成领导交办的其他工作，包括校工会领导交办临时的其他工作，上级工会交办的各类临时抽调工作。
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