附件二
蒲城县教育学会工作人员职责
一 、教育学会会长职责

1. 负责教育学会全面工作。

2. 认真贯彻党的教育方针，组织全县教育工作者学习先进的教学理论，开展教育教学研究活动。

3. 配合县教育局和各业务股室开展调查研究、教育教学实验活动。

4. 协调指导各专业委员会开展研究工作。

5. 协调县教育学会与上级主管部门的相关业务，加强与全国同行业的业务交流，宣传推介蒲城县教育的特色成果。

6. 负责教育学会机关兼职工作人员的管理，主持召开教育学会会员代表大会。依规管理学会会费的收缴和使用。

7. 完成县局安排的有关工作。

二、执行会长职责

1. 负责教育学会具体工作。

2. 协调教育学会会长、副会长工作。

3. 协调各专业委员会日常工作，联系各学段各专业委员会的业务活动。

4. 负责组织召开会员代表大会。

5. 负责协调接待域外行业组织的有关活动。

6. 组织安排学会外出业务活动。

7. 完成学会安排的相关工作。

三、办公室主任职责

1. 负责学会办公室日常工作。

2. 负责教育学会与上级教育行政部门、业务主管部门的有关联络工作。

3. 负责教育学会与民政、税务等社会管理部门的相关业务工作。

4. 负责有关执法单位对教育学会的常规检查。

5. 配合报账人员搞好后勤服务工作。

6. 做好学会及各专业委员会有关活动的服务工作。

7. 负责学会信息平台的日常管理工作。

8. 完成学会安排的相关工作。

四、财务室人员职责

1. 负责教育学会财务工作。

2. 严格执行财务制度和规定，从严管理学会经费的收支项目。

3. 审核支出项目、凭证、票据，及时办理正常开支，确保学会及各专业委员会日常活动的顺利开展。拒付不符合财务规定的开支。

4. 管理好账务及票据，接受执法部门的常规检查。

5. 完成学会安排的相关工作。

五、文秘人员职责

1. 负责学会文秘工作。

2. 处理办公室文件的起草及收发工作。

3. 负责学会档案资料的收集整理及日常活动的通知安排。

4. 负责学会书报、杂志的收发订阅事项。

5. 组织教研成果、教学论文的评选工作。

6 .完成学会安排的相关工作。

