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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（工会秘书）

表一：

	从事岗位名字
	工会秘书
	有无兼职
	

	我的上级岗位名字
	党办主任
	我的部门名字
	办公室

	下级的岗位
	

	岗位任职资格要求
	· 年龄：22—35岁

· 性别：不限

· 学历：汉语言文学、中文等相关专业本科以上学历

· 籍贯：不限

· 经验要求：2年以上办公室管理及行政人事管理工作经验或工会工作经验。

· 婚姻状况：不限

· 知识要求：丰富的文化底蕴和良好的文字功底，热爱工会工作。

· 能力要求：具备良好的沟通能力、组织协调能力，较强的文字处理能力，较强的执行能力。

· 其它要求：中共党员优先。


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	拟定工会的工作计划，并负责贯彻落实（提交年度、季度、月度工作计划）
	20%

	2
	协调及管理工会主席日程及各项安排，协调起草工会的工作总结、报告以及领导在重要会议或场合的讲话稿（按时提交，语言表达准确，言简意赅，符合领导意图，能反映公司的战略及发展形势）
	15%

	3
	负责工会会议的通知、安排，整理撰写会议纪要；及时跟进会议精神的落实情况并向上级汇报（当天提交会议纪要）
	10%

	4
	负责工会文件收发、内部文件、文书资料的打印、传阅和归档工作（传阅的重要文件及时收回并归档，定期整理档案）
	10%

	5
	负责对超过保存期限的及外来文件进行销毁。弃置保密文件应按要求进行登记并经上级批准后方可销毁（严格按照操作流程，经审批后执行）
	10%

	6
	负责沟通工会成员的相关工作，推进工会工作进度（严格按照操作流程，经审批后执行，入会率达到95%以上）
	10%

	7
	负责工会的各项工作执行，保证各项工作能够衔接，进展顺畅。（适时调整《集体劳动合同》、《企业员工工资集体合同》，组织落实员工体检活动、落实公司带薪旅游休假制度）
	10%

	8
	负责群众来访接待工作，加强工会与员工的联系，及时了解和掌握员工的思想动态及合同履约情况并及时反馈（及时将群众上访和履约情况和意见反馈给工会和公司领导）
	5%

	9
	检查、落实工会会费上缴和管理，保障会费的开支，及使用的公开（按时足额上缴工会会费，每月公示工会会费支出情况）
	5%

	10
	利用智能管理平台和公司宣传栏，大力宣导企业文化，充分发挥喉舌作用；创造性地开展工会工作，指导并协助各分公司、中心做好每月及重大节假日文化活动的策划、组织工作（每月更新一次宣传栏内容一次，积极开展员工互助活动，保障员工之家的正常开放，组织文化体育娱乐活动，建立润石书屋，在现有基础上达到3000册，图书和杂志30种，保障图书开放时间，保障员工阅读。）
	5%


深圳市龙华新区民治街道布龙路1010号智慧谷创新园802  0755-21015597

