工会办公室工作职责
1 主持工会办公室日常工作。管好工会印章、介绍信使用等。

2 协助领导督促检查工会重点工作的完成情况，协调校工会各部室工作。

3协助领导调查研究、汇集情况，起草工作计划、总结等。

4 协助领导组织召开各种会议，出席工会办公会，做好办公会议记录及其它重要会议记录，并定期存档。对会议决定事项进行催办、检查和落实。

5 负责对内联络，对外接待来访者，及时提出处理意见并交领导审阅。

6 组织协调校工会组织的各类社会公益活动。

7 做好工会文书档案及会员发展管理工作。

8 完成领导交办的其它工作。
