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第一篇：联络员负责人工作职责
西南大学关工委联络员内部机构设置及岗位职责
西南大学关心下一代工作委员会自成立以来，得到了学校党政领导的关心和支持，在大学生德育教育方面起到了重要的作用，成为了学校的一个亮点。为更好地与学院相联系，及时的了解学生关心、关注的热点问题，以及大家在学习生活中的困难。经与学工部商量，于2025年制定了关工委联络员制度，由关工委提供勤工助学岗位，学工部负责经费，各学院推荐1-2名有一定能力的贫困生作为联络员，作为学院与校关工委的桥梁纽带。
为更好发挥这一特殊团队作用，现将联络员组织机构设置如下：
校区总负责人（严思妹），下设南区负责人（张世伟）、北区负责人（李奎），同时增设年级负责人：09级年级负责人（丁国蓉）、10级年级负责人（孙鹏）。
联络员内部设置宣传小组，组长：刘昭君，组员：丁国蓉、关素娇、段俐羽、刘绍英。负责关工委日常活动报道、新闻采写、网页维护。同时做好关工委会议考勤及会议记录等工作。
为更好开展工作，明确职责，现将各负责人职责安排如下：
一、总负责人
1.认真学习学校关工委工作要点，传达学校关工委精神，负责召集各负责人，协助关工委老师对本期工作进行全面规划；
2.主持召开关工委会议，总结上学期联络员工作情况，讨论并提出改进联络员工作的方案；
3.指导和协助其他联络员负责人开展本期工作；
4.定期向关工委老师汇报各个年级负责人工作开展的情况，提出改进各年级联络员工作的建议和意见；
5.认真阅读联络员工作总结，及时总结上交学校相关部门。
二、校区负责人
1.认真学习学校关工委工作要点，协助总负责人对本期工作进行全面规划； 2.协助总负责人开展本期工作，讨论并提出改进联络员工作的方案； 3.与年级负责人配合开展年级联络员工作；
4.定期向总负责人汇报年级联络员负责人工作开展的情况，提出改进的建议和意见；
5.做好每周去北区办公室值班的工作，做好每月电子档总结整理工作，并整理纸质总结，汇总后交总负责人。
三、年级负责人
1.认真学习学校关工委工作要点，协助校区负责人对本期工作进行全面规
划；
2.协助负责人召开联络员会议，参与讨论改进关工委联络员工作的方案； 3.定期组织本年级联络员见面，了解其工作情况，交流联络员各方面想法和需求，并做好记录，反馈给相应校区负责人，以便邀请老同志给联络员们开设专题讲座。
4.与校区负责人联合策划至少一次年级活动，主题，活动形式自定，加强联络员年级内部交流；
5.定期向校区负责人汇报本年级活动开展及联络员各方面情况，提出开展本年级联络员工作的建议和意见。
6.及时向本年级联络员传达各方面信息。
西南大学关工委 2025年10月20日
第二篇：联络员工作职责
检察联络员具有以下工作职责
一、检查联络员的工作职责
1）协助做好社情民意调查，化解社会矛盾和做好社区矫正工作；
2）协助检察机关收集、提供职务犯罪案件线索。3）协助进行法律法规、检察职能、职务犯罪举报宣 传以及协助受理人民群众法律咨询；
4）及时反馈社会各界及人民群众对检察工作的意见 和建议。
二、检察联络员的联系与管理
1）检察联络员工作的管理机构为县检察院驻庙川社区检察室
2）庙川社区检察室在街道和社区醒目的位置设立检察信箱，接受群众的监督。
3）庙川社区检察室年终对检察联络员工作进行总结时、除向县检察院汇报外，同时向城区街道党工委、通报检 察联络员工作开展情况。
4）庙川社区检察室对联络员收集到的重要社会矛盾隐患信息，除向县检察院报告外，同时向城区街道党工委通报，并积极做好消除隐患的工作。
5）庙川社区检察室每月在社区组织召开一次检察联络员工作座谈会，每半年召开一次社会矛盾排查会，每年年终召开一次检察联络员工作总结大会。
6）根据社情民情，检察联络员协助庙川社区检察室可不定期地开展下访、巡访和接访活动，了解情况、掌握问题，及时做好社会矛盾化解工作。
7）庙川社区检察室在听取检察联络员情况反映时，必须专门的登记、并根据提供情况均应提出处理意见，并及时予以签复。
三、检察联络员的权利和义务
（一）享有下列权利
1）对检察机关及其工作人员存在的不足有权提出意 见和建议；
2）了解检察机关的工作职能，参加检察机关相关会 议；参与有关问题的专题调研活动；
3）督促检察机关对反映的建议、意见及时办理
（二）履行下列义务： 1）自觉学法、守法、用法；
2）认真反映涉及危害农业生产、破坏林业、土地生 态环境、以及影响园区社会稳定的问题
3）及时反映因司法机关违法办案，工作严重不负责 任引发群众上访的情况
4）积极宣传检察机关的职能和工作情况
5）收取人民群众对检察机关的建议、意见和批评； 6）配合检察机关化解社会矛盾做好社区矫正工作，对所在区域或社区矫正工作中存在的问题和情况及时向检 察机关反馈。
第三篇：信息技术联络员工作职责
凉山民族中学
信 息 技 术 联 络 员 工 作 职 责
为了更好的促进我校信息技术与各学科间的整合，以及推动我校教师充分应用现代教育技术手段。经学校研究决定在各学科教研组中指定部分教师为信息技术联络员，负责本教研组与信息技术组间的联络工作，其具体工作职责如下：
一、负责本教研组与信息技术组间的信息交流；
二、负责本教研组所需课件教案收集，并提供予信息技术组协作完成课件的制作；
三、负责本教研组所需信息技术培训内容，并与信息技术组协调培训时间及地点后，通知本教研组参加培训；
四、学校组织的每次信息技术相关培训，每个教研组的信息联络员必须准时参加，不得缺席。
凉山民族中学教科处
二〇〇四年十月
凉山民族中学 信 息 技 术 联 络 员 名 单
一、语文组：杨丽、刘先荣
二、数学组：安宁、李承志
三、英语组：陈乾、肖德华
四、物理组：林观乾、袁家俊
五、生化组：马小江、向泓
六、政史地：王海娟、刘庙宇
七、英体美：曹永勋、王玉娟
八、实验组：黄菊
第四篇：法律联络员工作职责
法律联络员工作职责
1.及时学习并向项目部领导汇报公司法制工作有关文件、通知要求及领导讲话精神，提出落实措施，反馈执行情况；
2.及时将本项目部接收的各类司法文书、律师函以及所发生的各类纠纷和诉讼仲裁等材料，向公司法律事务部报告，并协助收集整理证据，配合处理相关情况。
3.督促项目部规章制度、经济合同、重要决策和授权委托书的内部评审工作，并按规定及时报送公司法律事务部进行法律审核；
4.对项目部规章制度建设提出建议，督促项目部管理人员遵守国家法律法规和内部规章制度；
5.督促项目部加强合同管理工作，按照公司法律事务部要求做好合同管理信息系统录入与管理工作，参与重大合同谈判起草和履约监控，督促项目部业务部门和有关人员做好合同台账及资料的归档管理工作。
6.参与项目管理决策，对项目管理决策中可能存在的法律风险提出法律建议或督促项目部寻求法律支持；
7.参与项目部各类非诉纠纷事件的调处工作，并寻求内外部法律支持，督促项目部采取相应措施，依法维护企业合法权益；
8.配合公司法律事务部做好相关法律数据、资料的统计上报工作，推广和督促信息化系统的应用；
9.协助、监督、管理外聘律师开展涉及项目部的相关法律事务工作； 10.开展项目部普法宣传教育活动，组织本项目部人员进行法律知识学习，提高法律意识；
11.办理公司法律事务部、项目部交办的其他法律工作。
第五篇：便民服务联络员工作职责
便民服务联络员工作职责
1、坚守工作岗位，认真做好群众接待工作。
2、办理代理民政、计生、劳动保障等与人民生产生活密切相关的事项。
3、及时受理群众委托事项，搞好日常工作记录。
4、督察分管工作人员在规定期限内为群众办理好委托事项。
5、凡群众办的事，必须做到有求必应，对待群众要做到态度和蔼，热情接待，耐心服务。
6、对群众所办的事，拖延、不理不问造成不良影响及后果的，要追究相关责任。
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