附件1       2009-2010学年度助管岗位设置及用人要求一览表
	所在校区
	部门
	岗位职责摘要
	用人要求
	需求

人数
	岗位

负责人

	花津校区
	宣传部校报编辑部
	1、承担《安徽师大报》网站和大学生记者团网站内容上传及网站维护工作；

2、管理并监督学生发报员发报工作，定期做好报纸外寄工作；

3、做好宣传部及校报编辑部交待的其它工作。
	1、能熟练操作计算机及网页制作技术；

2、有较好的文字写作能力；

3、能够坐班。
	1
	徐成进

	花津校区
	机关党委办公室
	协助机关党委（工作处）秘书做好相关工作
	熟练计算机操作，输入速度较快，工作认真、负责、心细、勤奋。
	1
	张鹏云

	花津校区
	科研处

理科科研管理科
	1、自然科学项目申报组织和申报材料审核。

2、自然科学成果报奖组织和申报材料审核。

3、自然科学项目结题材料整理。

4、自然科学项目日常交流事务。

5、自然科学院系联系等。

6、领导交办的其他事务。
	1、熟练计算机操作。

2、做事细致认真，吃苦耐劳，善于文档整理和文档管理工作
	1
	王立龙

	花津校区
	人事处办公室
	1、协助办理办公室的日常行政办公事务。

2、各种文档的整理与归档。

3、协助做好接待协调工作。

4、协助做好处有关会议的会务工作及清洁卫生工作。

5、协助做好办公室各类信息的收集工作。
	1、文科，有一定文字功底。

2、女生（住南校区）

3、心细、勤快
	1
	赵冬梅

	花津校区
	教务处教研科
	1、教研科相关材料的整理，统计。

2、教学计划开设课程的核对、修改。

3、其他有关材料的复印、装订等。
	1、有定的计算机应用能力。

2、工作认真、仔细。
	1
	宋波

	花津校区
	大学生就业指导中心
	1、根据国家就业方针、政策以及学校的有关要求，制定毕业生就业工作的实施办法。

2、向社会发布毕业生信息。

3、向毕业生发布就业信息。

4、接待用人单位，组织校园宣讲、报告和招聘活动。

5、开展就业盗询与指导，帮助毕业生充分认识自我，树立正确的择业观；

6、帮助学生进行职业生涯规划，进行成才教育和辅导。

7、引导和鼓励高校毕业生到基层区建功立功。

8、办理毕业生就业、签约手续，负责毕业生派遣事宜。

9、办理毕业生改派。

10、办理上级领导交办的其它事宜。
	1、具有学生工作经验。

2、熟练掌握各种办公软件。

3、具有初步撰写公文的能力。

4、做事细致、认真，有较强的责任心。

5、性格外向，善于交际。

6、普通话水平二级甲等以上。

7、无不良嗜好。
	1
	牧运前

	花津校区
	后勤与产业管理处

综合科
	1、协助综合科科长做好后勤与产业管理处网页更新及宣传工作。

2、协助综合科其他同志做好来人、来信、来电的接待、回复工作。

3、协助综合科各位老师做好各科文件及材料的归档工作。

3、完成处领导、科长交办的其它工作。
	1、在赭山校区五个学院的研究生中选择，最好是教科院的研究生。

2、具有较好的计算机操作技术。

3、最好是男性，文字能力较强。
	1
	朱金云

	花津校区
	发展与规划办公室
	岗位职责：

1、协助各种文件的起草工作；做好文秘档案收集管理及保密工作。

2、做好来访接待工作。

3、做好计算机管理与维护工作。

4、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理。

具体工作内容：

1、计算机维护

2、草拟文稿

3、相关的接待工作
	1、责任心强，时间观念强。

2、能熟练运用计算机进行相关的文件处理、编排及计算机维护工作。

3、语言、书面表达能力强，熟悉应用文体的写作。
	1
	吕志强

	赭山校区
	信息管理中心用户部
	1、热情接待用户，为用户答疑，接听用户电话。

2、打扫办公室，美化办公环境。

3、协助做好其他工作。
	1、遵守学校的有关规定制度，按时到岗工作。

2、工作认真、主动。

3、熟悉计算机技能。
	1
	周俏华

	花津校区
	图书馆信息技术部
	1、严格遵守开闭阅览室的工作时间。

2、仔细做好帐目清点及交接工作，杜绝差错。

3、认真记录设备故障情况和每日日志。

4、搞好环境卫生及安全防火防盗预备工作。

5、及时记录报告阅览室故障和异常情况。
	1、愿意从事本岗位的一切工作，并能够熟悉计算机的基本操作。

2、工作责任心强，认真仔细，态度热情，服务周到。

3、和其他岗位同学搞好协调关系，起到模范带头作用。
	1
	裴农

	花津校区
	档案馆管理利用科
	协助开展档案整理、系统录入等管理工作。
	工作认真负责，每周在馆里工作平均不少于4个半天，以在花津校区学习的同学为最佳
	1
	彭劲

	赭山校区
	资产管理处

设备管理科
	1、协助做好单位网站的建设、维护等工作。

2、协助做好待报废仪器设备的资料收集、整理等工作。

3、协助做好日元贷款设备资料的整理工作。

4、完成部门领导交办的其他工作。
	1、熟练掌握电脑知识，精通网页制作、数据库等。

2、具有一定的文字功底。
	1
	黄敏

	花津校区
	研究生学院

学位建设办公室
	1、协助处理办公室日常一些事务。

2、整理汇总相关材料。

3、做好交办的其他事宜。
	1、能较熟练地掌握办公基本操作程序，如Word、Excel等。

2、有一定的文字功底。

3、做事认真负责。
	1
	严俊

	花津校区
	研究生招生办公室
	1、整理在校研究生人事档案；

2、工作电话咨询服务；

3、其它办公事务。
	1、南校区2009级或2008级。

2、工作认真细致。

3、计算机基本操作熟练。
	1
	李检舟

	花津校区
	研究生思想教育

办公室
	1、协助做好就业信息统计宣传工作。

2、协助做好研究生助管管理及考核工作。

2、做好办公室日常及交办的其它工作。
	1、时间能够保证

2、工作认真细致。


	1
	叶丹

	赭山校区
	皖南历史文化

研究中心
	1、负责中心日常事务的处理。

2、根据中心计划负责图书资料的采购与管理。

3、负责中心研究方向及其相关领域科研信息的收集与管理。

4、负责中心领导委托的其他事务。
	1、与中国古代史专业相关的研究生。

2、熟练掌握计算机的相关技能。

3、可以写作相关应用文体。
	1
	王世华

	赭山校区
	马克思主义研究中心
	接待来往办公电话，并作实际记录；同时整理相关办公资料等。
	政治素质较高，品德较好，并有一定接待办公能力等。
	1
	钱广荣

	花津校区
	旅游发展与规划

研究中心
	协助规划中心主任与副主任工作完成该岗位的相关工作。包括：负责规划中心文件与会议精神的通知与发放、课题项目的整理与申报，整理与收集日常文件、信件等，以及中心安排的工作。
	要求学生动手能力强，头脑灵活，计算机机水平较好，熟练掌握文字处理与数据表格的操作，外语水平达六级，应用文字写作能力强。
	1
	陆林

	赭山校区
	中国诗学研究中心办公室
	协助诗学中心办公室秘书处理诗学中心日常工作。具体内容包括：办公室卫生、茶水；文字处理、文印；电话、传真接待；整理图书、文件等；其他相关日常事务。
	1、品德良好，作风端正，生活朴素，踏实肯干，谦逊礼貌。

2、文字表达能力较强，熟悉中国古代文学，有较好的电脑操作能力。
	1
	丁放

	赭山校区
	教育部高校辅导员

培训和研修基地
	协助办公室秘书做好办公室内务处理和日常事务处理；负责基地图书资料的整理，协助做好资料室的开放和借阅工作；协助做好基地网站的维护和更新工作。
	要求能熟悉使用计算机、包括office办公软件等，能进行日常的网页维护与更新；会一些简单的应用文写作。
	1
	何海燕

	花津校区
	文学院研究生

工作办公室
	1、协助院研究生秘书、研究生办公室处理日常事务。

2、协助院研究生工作领导组开展研究生思想政治教育工作。

3、学院行政办公室起草、打印和内勤管理。

4、和学校有关职能部门的外勤联络，送达有关文件资料等。

5、其他临时交办的工作。
	1、有较好的政治和业务素质，有爱岗敬业、甘于奉献的精神和勤快、细心、认真的工作态度。

2、有较好的协调和沟通能力。

3、能熟练操作计算机；

4、男性，党员同学优先。
	1
	储泰松

	花津校区
	政法学院研究生

工作办公室
	值班、报表、资料收集，以及协助其它科室做好急于处理的事项等。
	政治上可靠，品德与技能兼备。
	1
	王虹圆

	赭山校区
	教育科学学院

研究生工作办公室
	协助本办公室草拟部门文稿以及材料的整理和汇总工作；协助本办公室向有关部门递送和收取材料；完成材料的复印、装订以及办公室其他具体事务性工作。
	品德高尚、乐于奉献、吃苦耐劳、为人忠诚，严守工作纪律，服从大局和任务分配；计算机操作熟练，有一定的组织、写作能力。
	1
	过婴宝

	花津校区
	体育学院研究生

工作办公室
	1、负责办公室卫生，保持清洁。

2、协助研究生办公室科研及日常工作。

3、确保办公室信息畅通。
	1、工作认真，积极负责，会电脑基本操作。

2、热爱办公室助管工作，有一定的文字功底。

3、遵守办公室工作条例。
	1
	娄道舰

	花津校区
	外国语学院研究生

工作办公室
	整理登记研究生资料室图书；研究生日常管理工作；研究生招生、复试及硕士论文答辩期间的各项工作。
	对工作有热情、责任心强，熟悉Word、Excel等基本电脑知识。
	1
	戴忠朝

吴颖

	赭山校区
	音乐学院研究生

工作办公室
	1、协助学院研究生工作办公室开展研究生思想教育与日常研究生管理工作。

2、协助学院研究生工作办公室完成学院交给的其它各项工作。
	熟练计算机操作，能按时到岗工作。
	1
	倪梅

	花津校区
	美术学院研究生

工作办公室
	处理日常工作事务
	掌握一定的计算机技术，应用文体的写作能力。
	1
	黄彦

	花津校区
	社会学院研究生

工作办公室
	1、协助办公室从事科研管理工作，如年终教师和研究生科研统计工作、评估所需科研成果展示材料整理等。

2、协助研究生思想教育与其他日常管理工作，包括，协助研究生奖助勤贷补工作、协助完成研究生教务管理工作、协助研究生招生、教务、学位、活动等档案管理工作。

3、学院网页维护。
	1、具有良好的思想素质和道德操守，积极性高、工作热情、、认真，责任心强。

2、善于沟通，处事灵活。

3、能熟练使用计算机，并掌握常用办公软件和网页制作软件的使用。

4、具备较强的应用文字写作能力。

5、学生干部优先。
	1
	方青

	花津校区
	数学计算机科学学院

研究生工作办公室
	信息通知到每个人，保证人人信息畅通，协助辅导员完成每日工作。

负责研究生日常工作管理。
	计算机办公软件的熟练操作，应用文体的熟练书写。
	1
	徐林

	赭山校区
	物理与电子信息学院研究生工作办公室
	1、协助研究生秘书做好研究生日常管理事务。

2、协助做好研究生管理文件的整理归档。

3、协助做好科研项目文件和科研成果的整理归档。
	1、会计算机简单操作（如Word，Excel等）

2、认真且责任心强
	1
	汪小丽

	赭山校区
	化学与材料科学学院研究生工作办公室
	协助学院研究生秘书整理相关材料、布置工作。
	有一定工作能力、熟悉Word，Excel等基本操作，工作认真，家庭经济困难的研究生。
	1
	阚显文

	花津校区
	国土资源与旅游学院研究生工作办公室
	协助研究生秘书完成该岗位的相关工作。

包括：负责研究生学院文件精神的通知与发放、研究生入学档案资料的整理与收集、研究生毕业常规事务、研究生日常管理文件的执行等。
	要求学生动手能力强，头脑灵活，计算机水平较好，熟练掌握文字处理与数据表格的操作，外语水平达六级，应用文字写作能力强。
	1
	房莉

	赭山校区
	生命科学学院

研究生工作办公室
	协助开展研究生思想教育及其他日常管理工作。
	需具有较高的思想政治素养、积极主动的工作态度、务实的工作作风和较强的管理素质；具有熟练的计算机操作机能及应用文体的写作能力。
	1
	张小平

	花津校区
	环境科学学院

研究生工作办公室
	1、协助学院教学秘书认真按时完成学院研究生教学等相关工作。

2、协助学院科研秘书做好学院科研项目申报、材料汇总、审核、报送等相关工作。

3、认真完成学院分配布置的有关工作，协调配合做好研究生学习、生活以及思想教育等方面具体工作。
	1、能够认真遵守学校及学院的各项规章制度，工作态度积极认真，能够按时保质完成各项任务。

2、有较强的组织协调能力和责任感。

3、有一定的计算机操作能力，能够熟练掌握各种办公软件的操作技能。

4、有一定的文字功底，熟悉各种公文写作规范和要求。
	1
	赵广超

	花津校区
	经济管理学院

学院办公室
	1、协助院领导做好硕士学位点申报材料的打印和整理工作。

2、协助院办做好文印室管理工作。

3、协助院办做好文字打印、报表等工作。

4、负责传递文件及送相关部门材料。

5、协助完成院领导交办的其他工作。
	1、具有一定的文字水平。

2、熟练掌握计算机技能及文字处理。

3、保证一定的出勤率。
	1
	吴寿其

	赭山校区
	继续教育学院

学历教育部
	1、帮助整理毕业生材料，处理学员遗留问题。

2、协助做好学籍档案的审核、整理（2000多名毕业生）。

3、协助做好毕业生数据库成绩审核，计算机操作。

4、配合本院其他部门的相关紧急工作。
	具备一定的计算机操作能力，处理学籍相关数据。
	1
	步献新

	赭山校区
	国际教育学院

留学生管理办公室
	1、协助办公室老师做好留学生材料的整理、报送工作。

2、协助办公室老师做好留学生活动的准备工作。

3、协助办公室老师做好留学生活动费用的报销工作。

4、协助办公室老师做好留学生日常学习、生活方面的简单工作。

5、及时将留学生反映的情况告诉办公室老师。
	1、工作时间：每天半天（根据助管上课时间安排。

2、计算机方面，熟悉WORD、EXCEL等常用办公软件，熟悉打印机操作的优先。

3、性格开朗大方

4、责任心强，不怕吃苦，身体素质较好。

5、英语通过CET-6、住在赭山校区的男同学优先。
	1
	宛勇
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