2014—2015学年学生勤工助学岗位汇总表

	招聘单位
	招聘岗位
	岗位数
	工作内容
	上岗要求
	招聘时间
	招聘地点

	试验管理处
	电教中心机房管理
	东校区30
	协助老师管理多媒体教室
	认真负责；按时到岗；责

任心强，不随便请假
	9月22-23日
	电教中心办公室

	
	计算中心机房管理
	东校区16


	每天中午12:00-14:00工作；配合老师工作
	遵守学校的各项规章制度，服从老师管理，踏实肯干
	9月22-23日
	计算机中心办公室

	党政办公室
	党政办综合科助理
	2  
	整理有关学校文件及

会议室等
	勤快、机灵、有耐心、吃苦耐劳、精通office、课余时间多
	9月22-23日

下午3：00
	行政楼A201

	
	党政办机要科助理
	1
	文件整理和抄写
	保密观念强，字体工整，有一定的计算机操作与维修水平
	9月22-23日

上午9：:00-12:00下午14：30-17:00
	行政楼A202

	
	党政办公室助理
	1
	材料搜索、整理;传送文件；文字校对、编辑
	认真负责，熟悉办公软件
	
	

	
	党政校友办助理
	2
	协助收集整理校友信息等工作
	勤快、有耐心，精通计算机，善于沟通
	
	

	招生就业处
	就业办公室信息整理
	4


	协助就业办公室老师进行用人单位招聘信息的收集、发布及整理校园招聘活动的组织协调工作
	熟悉就业政策，普通话标准，沟通能力强，熟悉办公软件
	9月22日-23日
（带课表）
	行政楼B205

	
	档案办公室档案整理
	东校区1


	协助老师完成学生档案整理及发送工作
	踏实稳重，尽职尽责，遵

守保密法则，有硬笔书法写基础、熟练运用办公软件
	
	

	
	就业办公室工作助理
	东校区4


	协助老师进行现场、电话及网上就业咨询，毕业生就业系统的维护，办理毕业生就业事宜
	熟悉就业政策，普通话标准，沟通能力强，熟悉办公软件
	
	

	
	网站管理
	12
	在就业网站值班，对上机学生进行登记，指导学生

上机，并维护好网站卫生
	家庭经济困难，有一定的

计算机操作基础
	
	

	
	招生办公室
	东校区2


	协助老师的招生工作，网站维护及日常事务处理
	熟悉数据库，具有计算机

能力和学习能力
	
	

	
	网络维护
	5
	熟悉学校招生就业网站，指导学

生上机
	有网页编写及维护能力，

会使用多种软件
	
	

	信息管理中心
	网络维护
	东校区9


	1：协助维护校园网的管理与维护

2：协助维护校园上网用户的使用

3:协助处理办公计算机管理维护

4:协助校园网上网用户的的开户与安装

5：协助日常办公事务

6：每周课余时间至少工作15小时 
	熟练操作计算机，了解网页设计与制作
	9月22-23日
	02基础实楼A104



	科研处
	资料整理
	6
	1：整理材料

2：发放通知

3：协助其他工作
	有责任心，计算机操作能力强
	9月22日（带课表）
	行政楼B409

	后勤总公司
	东区活动室管理
	10
	活动室管理保洁
	服务意识强，有责任心，踏实勤劳
	9月22-23日
	南门收发室，后勤办公楼

	
	信件收发
	6
	协助分发东校区信件
	工作时间每周一至周六上午10：00至13：00
	
	

	 宣传部
	校报编辑
	4
	编辑校对校报稿件;更新和维护校报网络版；日常校报投稿的收集与处理
	具备扎实的文字功底，能熟练运用软件

     贫困生优先
	9月22-23日

中午13:00-14:30（带课程表）
	行政楼A106

	
	校报发放
	东校区12


	  每月定期在学生宿舍楼或办公室发校报两期
	工作认真负责，能吃苦，

不怕累，贫困生优先
	
	

	宣传部
	摄影编辑
	4 
	  会议与活动摄影；图片处理


	文笔流畅，擅长摄影，细心负责，自有摄影器材，贫困生优先
	9月22-23日

中午13:00-14:30（带课程表）
	

	
	广播站播音
	10
	学校广播站日常采编播音值班；学校综合展厅讲解；校外来访时的引导和讲解
	  形象气质好，有一定的文字功底，普通话标准﹑主持人特长者优先
	
	

	
	办公室助理
	8
	协助相关老师处理办公室日常事物
	工作负责，有一定的文字功底，贫困生优先
	
	

	团委
	团委办公室工作助理
	1
	协助处理团委部分

办公事务
	品学兼优，认真负责，学有余力
	9月22日
	校团委办公室行政楼B208

	
	团委组织部工作助理
	1
	积极配合团委组织部工作等
	
	
	

	
	团委宣传部工作助理
	1
	积极配合团委宣传部工作等
	
	
	

	
	团委网站维护
	1
	校团委网站的管理与维护等
	
	
	

	
	会议室管理
	2
	负责打扫A203教室卫生等
	
	
	

	
	设备维护
	2
	负责A203教室设备操作和维护工作等
	
	
	

	图书馆
	管理员助理
	40
东校区
	图书、期刊上架，整理内务卫生等 


	服从工作分配，身体健康2012届东区在校生
	9月22日下午
14：30-15:30
	02实验楼图书馆办公室

	保卫处
	工作助理
	2
	协助老师办理户籍工作，打扫卫生，保持工作环境干净整洁，热情微笑服务
	遵守学校的各项规章制度，服从老师管理，踏实，认真肯干
	9月22-23日

上午9：:00-12:00下午14：30-17:00
	行政楼B317

	体育教学部
	工作助理
	2
	学生体质健康标准数据处理，运动会信息处理
	熟悉计算机操作
	9月22-23日
	体育教学部办公室

	思想政治理论教学部
	工作助理
	2
	协助管理人员整理资料，上报材料等
	在校贫困生，学习成绩优异，无挂科现象
	9月22-23日
	东区07C514



	教务处
	工作助理
	6
	日常工作助理
	熟练操作计算机
	9月22-23日
	行政楼B419

	学生处
	贷款中心
	1
	协助整理贷款学生资料
	家庭贫困，品学兼优
	9月22-23日
	行政楼B219

	
	学生管理
	1
	协助整理资料等日常性工作
	家庭贫困，品学兼优
	
	

	
	思想政治科
	1
	协助整理资料等日常性工作
	家庭贫困，品学兼优
	
	

	会计学院
	贷款助理
	5
	课余时间协助老师处理贷款工作


	家庭贫困，品学兼优
	9月22日

上午9:00-10：00
	07教学楼A502

	
	打早操卡人员
	5
	按时到岗，尽职尽责
	家庭贫困，品学兼优
	
	

	
	教学秘书助理
	2
	按时到岗，尽职尽责
	  家庭贫困，品学兼优
	
	

	工商管理学院
	贷款助理
	5
	协助贷款专员工作
	家庭经济困难，工作认真
	9月22日


	07教学楼B522

	
	打早操卡人员
	6


	早操卡打卡人员负责为出早操同学
	家庭经济贫困，工作踏实认真
	
	

	
	辅导员助理
	10

	协助协助辅导员工作
	
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书工作
	
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助科研秘书工作
	
	
	

	经贸学院
	贷款助理
	4
	负责贷款专员日常工作
	思想进步，爱国，爱党，爱校；成绩优秀，无任何纪律处分；担任或曾担任过院系、班级主要学生干部；性格开朗，善于沟通
	9月22-23日
	05C103

	
	辅导员助理
	6
	负责辅导员日常工作
	
	
	

	
	教学秘书助理
	2
	辅助老师日常教研工作
	
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	辅助老师日常科研工作
	
	
	

	
	打早操卡人员
	5


	负责每周工作日的早操卡签到
	
	
	

	信息科学学院
	贷款助理
	2
	协助贷款专员审核、录入、管理

学生贷款信息
	家庭经济困难。工作踏实认证
	9月22日


	东区：07教学楼C520     

 

	
	打早操卡人员
	3
	早操签章
	
	
	

	
	辅导员助理
	5

东校区3


	协助协助辅导员工作
	
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	协助录入教学工作资料，校对教

学有关数据等
	
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	辅助老师日常科研工作
	
	
	

	管理科学与工程学院
	打早操卡人员
	东区5人
	早操卡打卡人员负责为出早操

同学
	踏实认真，正直负责
	9月22日
	07教学楼C412

	
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书工作
	踏实认真，沟通能力好
	9月22日
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助科研秘书工作
	品学兼优，实践能力强
	
	

	机电工程学院
	打早操卡人员
	2
	负责为出早操同学打卡
	家庭经济贫困，认真负责
	9月23日
	05教学楼B402

	
	辅导员助理
	3
	协助辅导员工作
	品学兼优，家庭经济困难
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难沟通能力强
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助科研秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难沟通能力强
	
	

	
	贷款助理
	2
	协助贷款专员工作
	家庭经济贫困，认真负责沟通能力强
	
	

	外语系
	科研秘书助理
	1
	协助系科研秘书做好统计制表等工作
	熟练操作电脑
	9月22日
	05教学楼C502

	
	教学秘书助理
	东校区1

	协助系教学秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难
	
	

	
	早操卡签章
	4
	早上6:30之前到达签章地点，不得弄虚作假
	有责任心，不怕吃苦，有原则性
	
	

	
	贷款助理
	2
	协助贷款专员工作
	品行端正，有责任心，熟悉贷款工作流程
	
	

	
	辅导员助理
	东校区4


	协助辅导员工作
	品行端正，有责任心，专业学习成绩优秀
	
	

	
	贷款助理
	2
	协助贷款专员工作
	品学兼优，家庭经济困难勤劳积极
	
	

	法律系
	打早操卡人员
	东校区3


	早操卡打卡人员负责为出早操同学打卡
	品学兼优，家庭经济困难
	9月22日上午


	05教学楼B405

	
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难勤劳积极
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助科研秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难勤劳积极
	
	

	
	早操卡签章
	东校区5


	每周一至周五早上6:30-7:00工作
	吃苦耐劳，责任心强，坚

守原则
	
	

	土木建筑工程学院
	贷款助理
	东校区4


	协助贷款助理工作跟踪了解贷款的学生情况
	品学兼优，家庭经济困难，愿意为大家服务
	9月22日
	05教学楼C401

	
	辅导员助理
	11
	协助辅导员做好各项工作
	品学兼优，为人正直，有

较强组织能力
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助老师手机科研信息，整理科研资料、统计科研资料、统计科研数据
	积极乐观、踏实肯干、熟悉办公软件
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	每天工作2小时，认真完成各项工作
	家庭困难，工作能力强
	
	

	计算机科学系
	早操签章
	4
	每天早6：30—7:00工作，特殊情况除外
	在册贫困生，成绩优异，

品德优良
	9月22日
	05B417

	
	辅导员助理
	5
	每天工作2小时 ，认真完成各项工作
	语言表达能力强，有很高

的综合素质
	
	

	
	贷款助理
	2
	每天工作1小时，认真完成各项工作
	困难生，成绩优异，责任心强，熟练办公软件
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助科研秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难
	
	

	
	打早操卡人员
	2
	负责全系同学每天出操或出勤打卡
	吃苦耐劳、有责任心
	
	

	数理系
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书工作
	勤奋、责任心强
	9月22日
	05教学楼B511

	
	科研秘书助理
	1
	协助老师交送文件、整理科研资料
	工作负责、细心
	
	

	
	贷款助理
	1
	协助贷款专员工作
	工作态度积极，有一定的电脑操作水平
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书工作
	品学兼优，家庭经济困难
	
	

	人文社科系
	辅导员助理
	3
	助理协助老师完成工作
	家庭困难，空余时间多
	9月22-23日
	系办公室

	
	贷款助理
	2
	协助贷款专员工作
	家庭困难，空余时间多
	
	

	
	早操签章
	3
	早操签章
	品学兼优，家庭经济困难
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	协助相关人员做好相关工作
	家庭贫困，踏实勤快，有

经验者优先
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	助理协助老师完成工作
	注册贫困生，成绩优异，责任心强
	
	

	电子通信工程系
	早操签章
	4
	早操打卡员按照学校相关要求，负责早操打卡
	品学兼优，踏实认真
	9月22日
	05教学楼A502

	
	贷款助理
	2
	协助贷款老师工作
	
	
	

	
	辅导员助理
	4
	助理协助老师完成工作
	
	
	

	
	科研秘书助理
	1
	助理协助老师完成工作
	
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	辅助教学秘书完成教学管理工作
	
	
	

	艺术设计学院
	科研秘书助理
	1
	辅助科研秘书完成科研工作
	品学兼优，踏实认真
	9月23日
	07教学楼B304

	
	打早操卡人员
	4
	工作日早上6：30-7：00打早操卡
	工作认真，吃苦耐劳
	
	

	
	实验管理员助理
	10
	打扫画室、实验室；整理画物，静物；值班
	有一定的课余时间，认真负责，勤劳刻苦
	
	

	
	辅导员助理
	6
	辅助辅导员管理本年级工作
	工作认真
	
	

	
	教学秘书助理
	1
	协助教学秘书老师工作
	家庭贫困，有一定的电脑知识
	
	

	航空工程系
	贷款助理
	2
	协助贷款老师做好贷款方面相关工作
	家庭贫困，贷款学生
	9月22日
	05教学楼C509

	
	办公室助理
	1
	协助办公室老师工作老师
	家庭贫困，有一定的电脑知识
	
	

	
	
	
	
	
	
	



4

