附件2 
研究生“三助”岗位情况一览表
	序号
	岗位类别
	聘用部门
	岗位名称
	岗位职责
	岗位条件
	岗位工作量及
工作起止时间
	人数

	1
	助管
	学校办公室
	主任助理
	辅助学校办公室主任完成重要文稿起草的资料收集；重要事项的档案材料整理、归档；协助学校办公室秘书科完成《中华女子学院简报》内容的收集、整理、编辑；完成学校办公室主任交办的其它工作任务。
	中共党员；组织纪律观念强；有较扎实的文字功底和良好的语言表达能力、沟通协调能力；能够熟练使用办公软件；作风正派、踏实。
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	2
	
	研究生处
	办公室
助理
	辅助办公室完成资料收集；档案材料整理、归档；协助完成办公室其它工作任务。
	组织纪律观念强；良好的语言表达能力、沟通协调能力；能够熟练使用办公软件；作风正派、踏实。
	工作量：96小时

起止时间：

2015年3月-5月
	1

	3
	
	教务处
	教研科
助管
	整理材料、档案等日常事务性工作
	认真踏实，善于沟通，熟练使用办公软件
	工作量：128小时

起止时间：

2015年3月-6月
	1

	4
	
	
	实践教学科助管
	整理实践教学相关档案；辅助开展各类大学生科研与创新创业项目管理工作；协助组织实践教学相关的会议、座谈等活动。
	身心健康，学有余力，责任心强，做事专注、细致、高效。
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	5
	助管
	性别与社会发展学院
	院长助理
	协助院长做好二级学院日常管理、学院建设、党建等工作
	社会工作专业硕士全日制研究生，品行端正、遵纪守法、学业优良、学有余力
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	6
	
	
	副院长助理
	协助副院长做好二级学院教学管理工作
	社会工作专业硕士全日制研究生，品行端正、遵纪守法、学业优良、学有余力
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	7
	
	法学院
	办公室助管
	协助法学院办公室开展教学、学生工作
	认真、负责
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	8
	
	
	主管院长
助理
	协助法学院主管院长开展教学、科研工作
	认真、负责
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	9
	
	
	研究生专业负责人助理
	协助法学院研究生专业负责人开展教学、学生工作
	认真、负责
	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	1

	10
	助研
	研究生处
	矫杨副教授助研
	协助导师矫杨从事资料收集、社会调查、文献检索工作
	认真、负责、有一定的科研能力
	工作量：24小时

起止时间：

2015年3月-5月
	2

	11
	
	法学院
	刘明辉教授助研
	协助导师刘明辉从事资料收集、社会调查、文献检索工作
	有社会调查的经验、细致、踏实


	工作量：192小时

起止时间：

2015年3月-7月
	2


