市（区）推进社区青少年俱乐部工作领导小组办公室工作职责

（2016年6月修订）

1、贯彻落实市（区）领导小组的决策部署，起草、印发全市（区）社区青少年俱乐部年度工作计划、总结等各类公文；
2、修订完善、检查落实本市（区）社区青少年俱乐部各项规章制度；

3、筹划部署每年全市（区）社区青少年俱乐部新建工作，抓好审核落实；

4、督促、落实全市（区）社区青少年俱乐部工作例会、业务培训、学习交流、考核评优、活动输送等工作；

5、发掘、培养俱乐部建设工作中涌现出来的先进单位或个人，总结推广典型经验；

6、组织协调全市（区）调研活动，发现存在问题，为市（区）领导小组决策提供参考意见和建议；

7、借助各新闻媒体及市社区青少年俱乐部网站加强俱乐部工作宣传； 

8、收发各类文件通知、报表信函，做好上情下达，下情上报； 

9、负责印章管理及文件资料的整理归档；

10、承担市（区）领导小组的日常事务，做好全市（区）俱乐部建设的服务管理；

11、完成市（区）领导小组交办的其他工作。

