
团委办公室副主任岗位工作职责

	岗位名称
	办公室副主任

	主管本岗位的上级岗位名称
	团委

	监督部门名称
	团委

	工作职责 
1．团委公章的使用及保管；
2．团委文件的草拟、发放工作；
3．及时收取文件，送交领导阅处，做好文件摘录、整理、归档和保管工作；

4．做好来信和来访的接纳、处理工作；
5．团委工作的对外宣传和报道；
6．团委的各项会议记录、工作总结；
7．团委报刊资料的订阅和管理；

8．团委办公用品、有关器材的领取、购置和保管工作；

9．团委办公室的安全和卫生工作；

10.做好团员的登记、统计、发展、组织关系转接等工作；

11.做好团内各级先进评比表彰的材料收集、发放工作；
12.指导校学生社团联合会和社团的各项工作；
13.西部计划志愿者的招募选拔工作；
14.挑战杯项目的评比、申报工作；

15.市级以上的推优工作；
16.校领导接待日的有关工作；
17.完成领导交办的其他工作。 





