云和县青少年宫文件
云青宫〔2009〕5号

云和县青少年宫
关于调整部室和人员职责分工的通知
各科室：

根据工作需要，经团县委领导同意，现对青少年宫各部室的职责任务和人员分工安排，调整修订如下：
一、主任

在团县委的领导下，负责青少年宫的全面工作。
1.贯彻执行有关法律、法规、方针、政策和上级主管部门的规定。
2.负责本宫的行政管理工作。
3.负责组织制定并执行本宫的各项规章制度。
4.负责聘任、调配工作人员（包括指导教师、教练员、辅导员和其他工作人员）。
5.管理和规划本宫的各项设施，合理利用各项经费。
二、副主任（主任助理）
协助主任开展工作，做好分管和联系的工作。

三、综合部
（分管人：刘国平    负责人：季柳贵）
（一）办公室
（负责人：季柳贵）
1.负责青少年宫网络信息工作。
2.负责本宫的行政事务性工作（文件、收发、档案管理、年度换证、会议记录、接待、培训收费、联络等）。
3.负责本宫的财务工作（年度预决算、报表会计、税收）。
4.负责安全保卫、消防、卫生检查、文明创建等管理工作。
（二）值班室
（负责人：吴元俭）
1.搞好门卫工作。
2.负责宫内的安全巡查。
3.负责清理宫内外的场地卫生。
4.供应开水，传送报刊，配合活动。
5.搞好室内外的美化管理。

四、活动部
（分管人：柳  军    负责人：杨龙英）
1. 负责思想道德教育，对外宣传和展示任务。
2. 负责阵地活动。
3. 组织策划和开展各类教育教学活动（科技体育、文化艺术、流动少年宫等校外教育教学活动）。
4. 组织管理各业余团队。
五、培训部
（分管人：季柳贵    负责人：厉  琳）
1.举办各类培训教育教学活动；适时组织汇报演出等活动。
2.举办各类科目的辅导、讲座、专题报告会。
3.开展青少年校外社会实践、组织安排夏令营等活动。
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