附件1：

2014年本科生固定勤工助学岗位招聘信息

一、招聘部门：办公室(党委办公室、校长办公室)

1、岗位名称：工作助理

2、岗位职责：报刊、信件的收发、信息统计等日常事务

3、招聘人数：2人（花津校区）

4、联系人及联系方式：花津校区行政楼319办公室王老师，电话：5910033
二、招聘部门：党委宣传部

（一）岗位一
1、岗位名称：学生编辑、发报员

2、岗位职责：

（1）策划每期校报报道内容；

（2）进行校报有关栏目的采访工作；

（3）撰写校园新闻和通讯稿；

（4）从事组稿、编辑、画版、校对等工作；

（5）校报发放和外寄工作；
（6）完成领导交办的其它相关任务。

3、招聘人数：14人（花津校区12人，赭山校区2人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区行政楼四楼校报编辑部叶老师，电话：5910050

（二）岗位二
1、岗位名称：广播台技术员、报纸张贴员

2、岗位职责：

（1）负责学校每天三个时段的广播播音工作；

（2）每周6天6档栏目的采访、编辑、组稿工作；

（3）校园广播系统的日常维护工作；

（4）负责阅报栏每天报纸的更换；
（5）负责阅报栏橱窗的清洁的维护；

（6）负责专题橱窗展板的更新及清洁。

3、招聘人数：17人（花津校区15人，赭山校区2人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区行政楼四楼广播台邾老师，电话：5910049

三、招聘部门：发展规划处

1、岗位名称：校友工作助理

2、岗位职责：汇总和核对校友信息，处理日常事务等。

3、招聘人数：1人（花津校区）

4、联系人及联系方式：花津校区行政楼五楼发规处办公室江老师，电话：5910059

四、招聘部门：人事处 

1、岗位名称：办公室助理

2、岗位职责：协助老师处理日常事务，整理相关的人事材料，协助做好相关的信息录入工作。

3、招聘人数：6人（花津校区）

4、联系人及联系方式：花津校区行政楼人事处办公室杨老师，电话：5910068
五、招聘部门：教务处 

1、岗位名称：教学助理

2、岗位职责：协助做好相关材料的整理，做好相关会务的准备、接待等其他工作。

3、招聘人数：10人（花津校区）

4、联系人及联系方式：花津校区行政楼二楼教务处办公室汪老师，电话：5910070

六、招聘部门：保卫处 

1、岗位名称：校园安全员

2、岗位职责：

（1）在保卫处工作人员的指导下，协助校园安保人员做好校园安全管理工作；
（2）熟悉校园安全管理规章制度，掌握执勤区域内消防等安全设施情况；
    （3）检查执勤范围内防火、防盗、防破坏等工作落实情况，作好检查记录；
    （4）发现学生违反消防安全或治安安全规定时，及时提醒、制止；
    3、招聘岗位数：80人（赭山校区20人，花津校区60人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区大学生活动中心一楼保卫处办公室冯老师，电话：5910053

七、招聘部门：科研处 
1、岗位名称：科研工作助理
2、岗位职责：
（1）协助查询、核对科研经费到账情况；

（2）办公材料邮寄、复印；

（3）文件材料的整理；

（4）会议材料的准备等。

3、招聘人数：3人（花津校区）

4、联系人及联系方式：行政楼五楼科研处办公室吴老师，电话：5910119

八、招聘部门：财务处
1、岗位名称：财务会计助理

2、岗位职责：

（1）协助做好文书工作；
（2）协助处理银行往来单据工作；

（3）协助处理票据、劳务表格整理工作。
3、招聘人数：7人（花津校区）

4、联系人及联系方式：花津校区财会楼2楼办公室潘老师，电话：5912366
九、招聘部门：资产管理处
1、岗位名称：资产工作助理、报告厅管理员

2、岗位职责：

（1）资产工作助理职责：负责协助招投标中心整理公开招标材料、询价材料、协议供货资料、政府采购资料及合同归档工作；协助房地产管理办公室开展公用房清理工作等。

（2）报告厅管理员职责：管理报告厅多媒体、音响设备的使用；管理报告厅照明、空调设备的使用，桌椅、椅套等安放及协助使用单位维持场内秩序等。

3、招聘人数：7人（赭山校区3人，花津校区4人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区行政楼332室李老师，电话：5910277
十、招聘部门：离退休工作处
1、岗位名称：工作助理

2、岗位职责：

（1）配合老师做好各项活动的服务工作；
（2）负责老年活动室的开放工作；

（3）完成领导交办的其它相关任务。

3、招聘人数：4人（赭山校区）

4、联系人及联系方式：赭山校区离退休工作处刘老师，电话：3869205
十一、招聘部门：后勤管理处
（一）岗位一
1、岗位名称：物业监管员

2、岗位职责：

（1）做好物业维修状况的反馈；

（2）检查、监管学生公寓的公共卫生状况；

3、招聘人数：20人（花津校区12人，赭山校区8人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区后勤管理处楼宇中心陶老师，电话：5912341

（二）岗位二
1、岗位名称：节水节电巡查员

2、岗位职责：

（1）检查各楼宇的“跑、冒、滴、漏”和“长明灯、长流水”等浪费现象，进行劝告并及时报告水电管理中心；

（2）检查违章用水用电现象和反馈物业维修服务情况；

（3）开展节水节电和安全用电宣传，收集学生对水电管理和服务工作的意见和建议。

3、招聘人数：10人（花津校区6人，赭山校区4人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区水电管理中心章老师，电话：5910779
十二、招聘部门：基建处
1、岗位名称：工作助理

2、岗位职责：

（1）基建工程资料的电脑录入工作；

（2）档案整理移交工作；

（3）工程移交中的零星工作。

3、招聘人数：2人（花津校区）

4、联系人及联系方式：文津花园基建办公室赵老师，电话：5912383
十三、招聘部门：校工会
1、岗位名称：工作助理

2、岗位职责：

（1）配合老师做好各项活动的服务工作；
（2）负责工会文体活动室的开放工作；

（3）完成领导交办的其它相关任务。

3、招聘人数：2人（赭山校区）

4、联系人及联系方式：赭山校区校工会福利部金老师，电话：3937075
十四、招聘部门：校团委
1、岗位名称：多功能厅设备操作员

2、岗位职责：

（1）负责多功能厅钥匙保管和使用；
（2）负责多功能厅音控设备的使用和维护；

（3）负责多功能厅照明、空调设备的使用和维护；

（4）负责多功能厅桌椅的安放及场内保洁工作。

3、招聘人数：10人（赭山校区3人，花津校区7人）

4、联系人及联系方式：

花津校区：大学生活动中心二楼团委办公室李老师，电话：5910205

赭山校区：学生食堂四楼团委办公室张老师，电话：3883532
十五、招聘部门：国际教育学院
1、岗位名称：工作助理

2、岗位职责：

（1）协助做好留学生信息与档案整理工作；

（2）协助做好留学生相关手续办理工作。
3、招聘人数：2人（赭山校区）

4、联系人及联系方式：赭山校区国际教育学院留学生办公室宛老师，电话：3869406
十六、招聘部门：信息管理中心
（一）岗位一
1、岗位名称：网络舆情监控员

2、岗位职责：

（1）协助信管中心做好网络舆情监控工作，做到舆情早发现、早报告，及时响应和处理；
（2）协助做好网络宣传、教育和舆论引导工作；

（3）完成领导交办的其它相关任务。

3、招聘人数：13人（赭山校区）

4、联系人及联系方式：科技楼信息管理中心办公室席老师，电话：3869446

（二）岗位二
1、岗位名称：网络维护员

2、岗位职责：

（1）负责日常咨询、解答用户提出的问题；进行相关技术指导；
（2）负责学生宿舍区网络设备和线路的日常维护；

（3）负责所在学生宿舍楼设备间的保洁工作；

（4）完成领导交办的其它相关任务。

3、招聘人数：35人（花津校区28人，赭山校区7人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区大学生活动中心二楼信息管理中心服务部张老师，电话：18955330602
十七、招聘部门：继续教育学院
1、岗位名称：工作助理

2、岗位职责：

（1）遵守作息时间，服从部门安排；

（2）成教新生入学材料整理归档，协助做好新生入学资格复查；

（3）成教毕业生材料整理归档，协助做好毕业生资格审查；

（4）辅助审核毕业生成绩工作等。

3、招聘人数：2人（赭山校区）

4、联系人及联系方式：赭山校区继续教育学院吴老师，电话：3883522
十八、招聘部门：图书馆
1、岗位名称：图书管理员

2、岗位职责：整理图书、阅览室管理、报栏管理等。

3、招聘人数：30人（花津校区25人，赭山校区5人）

4、联系人及联系方式：两个校区均联系花津校区图书馆三楼读者服务部张老师，电话：5910186
十九、招聘部门：档案馆（校史馆）
1、岗位名称：工作助理 

2、岗位职责：

（1）档案馆档案数据录入、档案材料整理工作；

（2）校史馆校史讲解及材料整理工作；

（3）协助做好两馆的清洁卫生工作。

3、招聘人数：6人（花津校区）

4、联系人及联系方式：敬文图书馆七楼彭老师，电话：5910717
二十、招聘部门：教育基金会
1、岗位名称：工作助理 

2、岗位职责：

（1）按时到基金会值班，做好来访来电的接待工作；

（2）完成基金会领导和办公室交办的各项工作；

（3）协助基金会办公室做好办公室楼内环境卫生的保洁工作。
3、招聘人数：2人（赭山校区）

4、联系人及联系方式：校教育基金会苏老师，电话：3869827
二十一、招聘部门：各学院
1、岗位名称：学生工作助理

2、岗位职责：

（1）协助学院做好各项工作；
（2）完成领导交办的其它相关任务。

3、招聘人数：各学院2名

4、各学院联系人及联系电话：
文学院：王坎老师                      电话：5910510

政治学院：李晨老师                    电话：5910529

法学院：瞿晶晶老师                    电话：5910621

经济管理学院：谢康老师                电话：5910935

音乐学院：王亚楠老师                  电话：3937186

美术学院：文武老师                    电话：5910575

历史与社会学院：胡君老师              电话：5910607

教育科学学院：吴文涛老师              电话：3937012

外国语学院：崔玉凤老师                电话：5910587

体育学院：徐梦涛老师                  电话：5910880

传媒学院：尚勤老师                    电话：5910920

数学计算机科学学院：王建强老师        电话：5910931

物理与电子信息学院：刘飞老师          电话：3869894

化学与材料科学学院：涂薇老师          电话：3869860

国土资源与旅游学院：梁超老师          电话：5910692

生命科学学院：何所俱老师              电话：3883063

环境科学与工程学院：李霞光老师        电话：5910807

