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
	应聘地点

	1
	助管
	学校办公室
	书记助理
	  协助李明舜书记行政工作
	我校或与外校联合培养的在籍全日制研究生，且品行端正、遵纪守法学业优良、学有余力
	工作量：160小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	2
	
	
	院长助理
	协助刘利群院长行政工作
	我校或与外校联合培养的在籍全日制研究生，且品行端正、遵纪守法学业优良、学有余力
	工作量：160小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	3
	
	
	副院长助理
	协助刘梦副院长科研工作
	我校或与外校联合培养的在籍全日制研究生，且品行端正、遵纪守法学业优良、学有余力
	工作量：160小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	4
	
	
	副院长助理
	协助刘梦副院长行政工作
	我校或与外校联合培养的在籍全日制研究生，且品行端正、遵纪守法学业优良、学有余力
	工作量：160小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	5
	
	
	副院长助理
	协助王练副院长行政工作
	我校或与外校联合培养的在籍全日制研究生，且品行端正、遵纪守法学业优良、学有余力
	工作量：160小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	6
	
	
	信息综合科助管
	  协助学校办公室信息综合科行政工作：
1、学校日常重大会议、活动组织协助
2、 OA系统维护协助
3、 校外来访人员接待协助
4、 办公室日常工作
	我校或与外校联合培养的在籍全日制研究生，且品行端正、遵纪守法学业优良、学有余力、有充足的时间及良好的综合素质、沟通能力。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼925

	7
	
	
	秘书科助管
	辅助秘书科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；协助做好文件的整理和其它工作。
	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：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼924

	8
	助管
	
	社会服务办公室助管
	校友会公众号信息策划、编辑、推送，校友网、校友数据库的维护，中国女子高等院校联盟、学校教育基金会、理事会等日常工作及相关会议筹备。
	政治素质高，具有较好的宣传功底，具有一定的语言文字表达能力和协调能力，善沟通。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼925

	9
	
	组织部
	办公室助理
	配合组织部做好材料、数据整理、组织、档案归档、会务等工作
	熟练掌握办公软件、有一定的协调能力、较强的学习兴趣、有强烈的责任心
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼1028

	10
	
	宣传部
	新闻宣传助理
	协助完成新闻宣传相关工作。
	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；具备一定的摄影知识，具有一定的影像后期处理能力。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼1029

	11
	
	工会
	工会办公室助理
	协助办公室主任开展会议、文稿、活动等工作。
	熟练使用office软件
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼1022

	12
	
	国际合作处
	办公室助理
	协助国际合作处（处长）完成日常工作管理：外宾接待、学生交流项目宣讲会、外专管理等
	通过英语六级优先考虑；

熟练使用办公软件；

保证充足的工作时间；

认真踏实、积极主动


	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	2
	教图楼1003

	13
	
	科研管理处
	处长助理
	协助处长做好日常管理工作。
	品行端正，遵纪守法，学业优良，学有余力。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼931

	14
	
	
	综合科助理
	协助科研处开展会议组织、文档整理及办公室日常管理工作。
	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；高效、正派、踏实。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼931

	15
	
	国有资产管理处
	房管科助理
	协助国有资产管理处开展房管相关工作
	党员优先；踏实、认真；责任心强
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼934

	16
	
	图书馆
	馆长助理
	协助馆长处理事务性工作，查阅资料
	在校研究生
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼605

	17
	
	
	副馆长助理
	协助副馆长处理事务性工作，查阅资料
	在校研究生
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	教图楼605

	18
	助管
	研究生处
	处长助理
	协助处长做好日常管理工作。
	品行端正，遵纪守法，学业优良，学有余力。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼233

	19
	
	
	副处长助理
	协助副处长做好日常管理工作。
	认真细致、踏实肯干，能熟悉使用办公软件，有一定的沟通协调能力。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼234

	20
	
	
	办公室助理
	协助完成招生咨询、招生宣传、会议组织、文档整理及办公室日常管理工作。
	耐心、细致、踏实；有良好的表达和沟通能力；能够熟练使用办公软件。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼235

	21
	
	
	MSW教育中心助理
	协助完成MSW教育中心日常工作，协助中心老师与专业领域相关的工作内容。
	有一定的研究能力，认真、负责、踏实、努力。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼235

	22
	
	
	培养科助理
	辅助研究生处培养科完成日常教学档案材料的整理、检查与归档；收集整理教学质量监控与审核评估的相关资料，协助完成处内其他日常工作。
	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；高效、正派、踏实。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼235

	23
	
	
	学生科助理
	协助完成学生科日常学生管理工作，收集整理相关资料，策划组织各类活动，协助完成处内其他日常工作。
	认真、踏实、作风正派，有较强的组织协调能力，熟练使用办公室软件。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼235

	24
	
	教务处
	教研科助理
	文档校稿、档案整理等事务性工作。
	认真踏实，有责任心，熟悉电脑办公软件
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼243

	25

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	学籍科助理
	档案整理等相关工作
	认真踏实，有责任心，熟悉电脑办公软件
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼248

	26
	助管

	教务处
	创新与实践教学科助理
	档案整理等相关工作。
	认真踏实，有责任心，熟悉电脑办公软件
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼243

	27
	
	
	教务科助理
	装订答卷、档案整理等相关工作
	认真踏实，有责任心，熟悉电脑办公软件
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼246

	28
	
	社会工作学院
	院长助理兼研究生教学教研室主任助理
	院长助理兼研究生教学教研室主任助理，协助做好相关工作
	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：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼354

	29
	
	
	副院长助理
	副院长助理，协助副院长做好相关工作
	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：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼354

	30
	
	
	党总支书记兼副院长助理
	党总支书记兼副院长助理，协助做好相关工作
	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：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼354

	31
	
	法学院
	主管院长助理
	协助法学院院长助理开展教学、学生工作
	认真、负责
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼316

	32
	
	
	办公室助理
	协助法学院办公室开展教学、学生工作
	认真、负责
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	33
	
	儿童发展与教育学院
	主管院长助理
	协助儿童发展与教育学院主管院长开展教学、科研工作
	认真、负责
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼211-1



	34
	
	
	办公室助理
	协助儿童发展与教育学院办公室开展教学、学生工作。
	认真、负责
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼211-1



	35
	
	
	社工专硕负责人助理
	协助儿童发展与教育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：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼211-1



	36
	助管
	女性学系
	
	1. 协助进行文档资料处理;

2. 业务联系、公文起草、计算机管理、信息录入、会议服务等；

3. 完成系主任布置的其他工作。
	1. 工作积极、责任心强、计算机操作熟练；
2. 遵守工作纪律，履行岗位职责；

3. 注重工作质量，讲求工作效率；

4. 对于需要合作完成的工作应及时进行沟通对接。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	37
	
	
	人大代表助管
	1.从事日常管理辅助工作；

2.协助进行文档资料处理；

3.业务联系、公文起草、计算机管理、信息录入、会议服务等；

4.完成孙晓梅教授布置的其他任务。
	1.工作积极、责任心强、计算机操作熟练；

2.遵守工作纪律，履行岗位职责；

3.注重工作质量，讲求工作效率；

对于需要合作完成的工作应及时进行沟通对接。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	38
	
	
	系主任助理
	1.从事日常管理辅助工作；

2.协助进行文档资料处理；

3.业务联系、公文起草、计算机管理、信息录入、会议服务等
4.完成本系布置的其他工作。
	1.工作积极、责任心强、计算机操作熟练；

2.遵守工作纪律，履行岗位职责；

3.注重工作质量，讲求工作效率；

4.对于需要合作完成的工作应及时进行沟通交接。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼329

	39

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	办公室学生科助理
	协助办公室和学生科整理评估档案。
	1. 认真负责；

2. 严谨守时，有纪律性。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	主楼329

	40
	助管

	离退办助管
	离退休干部服务与管理
	基本的办公软件操作,有一定的文字处理能力
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	文体楼131

	41
	
	医务室
	药品管理
	药品购销登记及整理清点，社工系学生优选
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	文体楼127

	42
	
	质量监控和评估办公室
	学生管理
	城市守信，学有余力，责任心强，具有良好的沟通能力，能熟练使用常用办公软件和设备，具有一定的信息检索与数据分析能力，能保证每周工作不少于8小时。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	  1
	主楼242


	1
	助研
	图书馆
	女性图书馆助研
	负责妇女口述史丛书邮寄及女性图书馆相关资料的收集和研究。
	文字功底好，有责任心。
	工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	

	2
	
	学校办公室
	刘梦副院长助研
	协助刘梦副院长完成科研相关工作。
	作风正派，具有一定的科研能力，文字功底强，工作认真、负责。
	工作量：120小时

工作起止时间：

2018.03-2018.07
	1
	


