呈贡区文化馆各岗位职责

（一）馆长岗位职责：

1.主持和指导全馆工作，制定计划、实施方案、总结报告，并组织落实和检查。

2.依据上级有关事业单位人事制度改革精神，在文化馆已核编定岗的前提下，决定人事的聘用、解聘、转岗、待岗。对已聘用上岗人员按照岗位目标、岗位职责进行定期考核。

3.做好职工的政治思想工作，主持馆务会和业务学习。协调各部门工作。

4.负责全馆专业技术人员的业务指导和专业培训，指导全县的各类文化活动，带领专业技术人员下基层进行各艺术门类的辅导，每年不得少于60天。

5.掌握馆内的一切经费收支情况，统筹安排，合理使用经费，审核财务账目。坚持一支笔审批原则，审批馆内一切收支单据。

6.掌握各部门所需工作经费、收支等情况，定期召开馆务会，研究各部门开展各项活动，及活动所需经费的请示。

7.督促各部门完成上级交给的各项工作任务。

副馆长岗位职责：

1.协助馆长全面开展文化馆的业务工作。

2.抓好业务部门的基层辅导培训工作，每年下基层60天。能进行一定水平的教学示范，检查业务部门主任的工作，督促业务部主任履行岗位职责。

3.立足于业务技术岗位，在管理各部门的同时，进行本专业的研究工作。

4.掌握所辖部门的工作动态，审核所辖业务部门各项活动的实施方案、经费预算、所需经费的请示，并如实向馆长汇报，向参加馆务会与会人员做如实通报。

5.协调各部门的关系，组织业务人员完成上级交办的各项工作任务。

（二）文艺辅导部：

  岗位设置:

  舞蹈辅导、音乐辅导、戏剧辅导、器乐辅导等4个岗位

  岗位目标：

  协助馆领导全面完成文化馆业务工作，负责组织管理音乐、舞蹈、戏剧、曲艺等日常业务工作，以及文化馆承担的各项演出活动，组织开展丰富多彩的农村文化活动和社区文化活动，完成本岗位目标任务，履行本岗位职责。

岗位职责：

1.承担全县戏剧、曲艺、音乐、舞蹈、少儿艺术的业务辅导、组织培训、文艺展演，主持培训或讲座，每年不少于四期。

    2.拟定本部门全年工作计划以及承担县内大中型文艺活动的开展，组织开展全县的文艺调演、文艺比赛等，积极辅导各乡镇、社区的业余文艺团队，能进行一定水平的示范，对节目进行评审、加工、提高。

    3.负责对文化站和本部门工作人员的业务指导和专业培训，检查督促本部门工作人员的工作，全年下基层辅导不得低于60天。

    4.协调本部门与其他部门的关系，共同完成全馆的工作计划。

    5.完成馆领导交办的其它工作。

   （三）美影部：

   岗位设置：美术辅导、书法辅导、摄影辅导、舞台舞美设计等4个岗位。

岗位目标：

协助馆领导全面完成文化馆业务工作，负责组织管理美术、摄影、舞美等的日常工作，以及文化馆承担的各类大中型演出活动的舞美设计及资料摄影工作，组织开展丰富多彩的农村、社区的书画、摄影活动。完成本岗位目标任务，履行本岗位职责。

岗位职责：

1承担全县的美术、书法、摄影、摄像的业务辅导，组织主持培训各类美术、摄影、书法展览或讲座每年不少于四期。

2拟定本部门全年工作计划以及承担县内大中型文化体育活动的舞美策划、设计、制作。积极辅导美术、书画、摄影的业余爱好者，能进行一定水平的教学示范，在各级举办的展览中能担任艺术主评审的工作，具有一定权威性。

3.抓好民间绘画的创作队伍和业余美术、书法、摄影等创作队伍，敦促和鼓励本部门工作人员进行美术、摄影、书法、舞美等创作，并对当年征集的创作作品给予评审、加工、提高，对优秀作品做好推荐、发表工作。征集作品每年不少于60件。 

   4.完成本专业的理论研究，撰写有关本专业的论文或调研报告。

   5.承担本部门业务人员的专业指导和培训，检查督促本部门工作人员的工作，全年下基层辅导不少于50天。

   6.协调本部门与其它部门的关系，共同完成全馆的工作计划。

   7.完成馆领导交办的其他工作。

 （四）文学创作部：

   岗位设置;

    戏剧创作、文学编辑、群文调研等3个岗位。

岗位目标：

 协助馆领导全面完成文化馆业务工作，负责组织管理文学创作的日常业务工作，以及文化馆承担的各项演出活动文字撰写，组织开展丰富多彩的农村文化活动和社区文化活动，完成本岗位目标任务，履行本岗位职责。

岗位职责：

1.承担全县戏剧、曲艺剧本的写作辅导、组织培训写作技巧、改稿或讲座，每年不少于二期。

    2.拟定本部门全年工作计划以及承担县内大中型文艺活动的开展，在全县文艺调演、文艺比赛中提供演出队需要的剧本，积极辅导各乡镇、社区的业余创作人员，能进行一定水平的示范，对节目进行评审、加工、提高。

   3.负责对文化站和本部门工作人员的业务指导和专业培训，检查督促本部门工作人员的工作，全年下基层辅导不得低于60天。

   4.做好群文理论研究，撰写学术论文和调研报告，每年不少于二篇。

   5.协调本部门与其他部门的关系，共同完成全馆的工作计划。

   6.完成馆领导交办的其它工作。

   (五)传统文化保护部

   岗位设置：收集、挖掘、整理非物质文化遗产3个岗位。

岗位目标：

协助馆领导全面完成文化馆业务工作，负责组织管理传统文化保护部的日常业务工作，以及文化馆承担的各项演出活动，组织宣传传统文化保护工作，完成本岗位目标任务，履行本岗位职责。

     岗位职责：

1.负责起草和制定本部工作计划和年终总结。根据国家有关法律法规和云南省人大《云南省民族民间传统文化保护条列》的要求，深入各乡镇、社区，广泛开展民族民间传统文化调查、研究工作，制定我县民族民间传统文化保护方案。

    2．在调查保护的基础上，广泛开展各门类的民族民间传统文化的抢救、整理、研究工作。

3.建立我县民族民间传统文化艺术档案。充分利用各种条件，对民族民间传统文化加以保护，进而进行传播，不断开发和利用，推动我县先进文化建设工作

（六）电影放映部

   岗位设置：电影放映、机器维修等4个岗位。

岗位目标：

  协助馆领导全面完成文化馆业务工作，负责电影放映的日常业务工作，以及文化馆承担的各项放映活动，组织开展丰富多彩的农村文化活动和社区文化活动，完成本岗位目标任务，履行本岗位职责。

岗位职责：

1.承担全县广场、学校、“2131”电影放映工作，每周不少于一场。

    2.拟定本部门全年工作计划以及承担县内大中型电影放映活动的开展，积极辅导各乡镇、社区的业余放映人员，能进行一定水平的示范。

    3.负责对文化站和本部门工作人员的业务指导和专业培训，检查督促本部门工作人员的工作，全年下基层辅导不得低于60天。

    4.协调本部门与其他部门的关系，共同完成全馆的工作计划。

    5.完成馆领导交办的其它工作。

   (七)办公室

   岗位设置:档案、财务、后勤等3个岗位。

   岗位目标：

   协助馆领导全面完成文化馆业务工作，完成本岗位目标任务，履行本岗位职责。

   岗位职责：

负责馆内消防安全、户籍管理等工作及馆内日常行政事务工作。

负责馆内书报订阅、文件收发、环境卫生、馆容馆貌的绿化美化工作

积极协助馆领导和各部门主任完成文化馆内外的其他一切工作任务以及领导交办的其他任务

根据呈编办[2008]12号文件要求，结合以上我单位岗位设置和所从事工作性质，文化馆属于纯公益性的事业单位。

                                     呈贡县文化馆

                                    2008年4月23日
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