2017年春季学期各学院勤工助学岗位设置
	学院
	总人数
	招聘岗位
	招聘人数

	电气与信息工程学院
	5
	学工办助理
	3

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	法学院
	3
	教务办助理
	1

	
	
	学工办助理
	2

	国际学院
	5
	学工办助理
	3

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	化工学院
	6
	行政办助理
	1

	
	
	学生办助理
	3

	
	
	实验室助理
	2

	机械工程学院
	4
	学工办助理
	4

	计算机学院
	4
	学工办助理
	3

	
	
	教务办助理
	1

	经济与管理学院
	7
	学工办助理
	3

	
	
	实验室助理
	2

	
	
	行政办助理
	1

	
	
	教务办助理
	1

	美术学院
	4
	学工办助理
	3

	
	
	教务办助理
	1

	生科学院
	6
	学工办助理
	2

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	
	
	实验室助理
	2

	数计学院
	4
	学工办助理
	3

	
	
	教务办助理
	1

	体育学院
	4
	学工办助理
	2

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	土建学院
	5
	学工办助理
	3

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	外国语学院
	4
	学工办助理
	4

	文史学院
	5
	学工办助理
	2

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	
	
	普通话测试站助理
	1

	物电学院
	4
	学工办助理
	4

	艺传学院
	5
	学工办助理
	4

	
	
	琴房管理
	1

	资旅学院
	7
	学工办助理
	2

	
	
	教务办助理
	1

	
	
	行政办助理
	1

	
	
	实验室助理
	3



学工办助理；
1、工作认真负责，有敬业精神，时间观念强，讲究效率。
2、具有基本的电脑系统操作水平。
3、协助学工办老师做好日常事务，包括整理和编辑各类文件文稿。收发报纸、信件、通知，接待来客工作。
4、有较好的人际沟通与写作能力。
5、负责接听电话和接待工作，做好来电做记录并履行转告职责。
教务办助理：
1、协助教务处老师处理学院教学方面日常工作。
2、负责教务处相关任务具体实施进度计划的落实。
3、具有基本的电脑系统操作水平。
4、积极完成老师交办的其他工作。
行政办助理：
1、有服务意识和工作责任心。
2、熟悉最基本的电脑系统操作。
3、行政办公室日常简单表格的制作和资料整理。
4、为老师传送部分紧急文件。
5、负责电话接听及记录登记。
实验室学工部助理：
1、有服务意识和工作责任心。工作认真负责，有敬业精神，时间观念强，讲究效率。
2、熟悉基本的电脑系统操作技术，能够完成文件编辑和校对等工作任务。
3、有可支配的课余时间保证工作，积极主动，按时完成老师安排的工作任务。
普通话测试站助理：
1、日常办公室清洁工作以及文件的整理。
2、协助老师做好普通话测试的安排工作。
3、普通话测试期间协助考场秩序。
琴房管理：
1、协助琴房管理员处理日常事务。
2、协助琴房管理员做好卫生保洁。
地科实验室助理、地信实验室助理、多功能3D实训室助理：
1、每周清扫实验室卫生不少两次；
2、帮助实验室主任给上课或者有教研活动的老师学生开门；
3、保证实验室关键时刻有人，礼貌接待他人；
