2015-2016学年勤工助学岗位设置汇总表（燕山校区）
	单位
	用工科室
	设岗地点
	指导   老师
	申请条件
	工作内容

	党委办公室
	综合科
	办公楼208
	韩晓燕
	1男生，1女生；形象好，表达及沟通协调能力强
	办公室日常工作协助；会议、活动服务

	宣传部
	校报编辑部
	办公楼740
	段春娟
	认真负责，踏实能干，熟悉电脑操作或有文字、图片编辑能力者优先
	校报发放，网络编辑，校报电子版上传维护等

	
	宣传科
	办公楼425
	闫实
	家庭经济困难
	按时更换学生报栏、维护宣传栏

	工会
	文体部、综合部
	4号教学楼职工俱乐部
	王晓燕
	家庭经济困难，踏实认真
	活动室日常管理，工会大型活动助理

	团委
	办公室
	4号楼4310
	甘超
	家庭经济困难，踏实认真
	升降、维护国旗、校旗

	校长办公室
	礼堂
	燕山校区礼堂
	许志强
	认真负责，熟悉电脑操作优先
	礼堂安全保卫、卫生清理

	
	办公室
	办公楼206
	
	女生，认真负责，熟悉电脑操作优先
	协助整理日常工作档案

	
	收发科
	4号教学楼120
	
	有责任心，态度认真
	报纸收发，值班

	人事处
	档案科
	办公楼419
	田梦
	做事认真仔细，有责任心
	材料归档，人事档案整理

	教务处
	现代教育技术中心
	3号教学楼261
	张进
	熟悉计算机及周边软硬件，有一定实践技能和动手能力
	协助本部门维护校区电教系统

	
	综合科
	办公楼526
	李辉
	学习成绩良好，身体健康，性格开朗，工作耐心、积极，有良好的语言表达与沟通能力
	协助完成办公室日常管理工作

	
	教务科
	办公楼513
	张澜
	认真负责，吃苦耐劳，热情服务，了解教务管理工作者优先
	协助完成教务管理相关工作

	
	考务科
	办公楼515
	宋保峰
	能够保证工作时间，综合素质较高
	协助完成办公室日常管理工作

	
	学籍科
	办公楼538
	李勇
	男生；工作认真，耐心；能够操作办公软件；能够保证工作时间，一周至少值班3次
	协助完成学籍管理相关工作

	
	质量监督与评估科
	办公楼517
	陆兴宁
	工作耐心、仔细；熟练操作办公软件
	资料整理及电脑录入

	
	教学研究科
	办公楼530
	孟蕾
	责任心强，熟练操作办公软件
	资料整理，数据核算等

	
	实践教学管理科
	办公楼532
	张宝义
	认真负责，熟练操作电脑
	协助完成办公室日常管理工作

	
	教材科
	4教学楼102
	俞宁华
	工作认真负责，责任心强
	协助完成办公室日常管理工作

	离退休工作处
	服务中心
	老干部活动室101
	宋燕
	有责任心，态度认真
	整理材料，打扫办公室卫生

	财务处
	核算科
	办公楼130
	霍炬
	女生，仔细认真，吃苦耐劳，有会计实习经历优先
	整理会计凭证、银行单据，办公室行政助理

	
	收费科
	办公楼136
	孙秋云
	女生，仔细认真，吃苦耐劳，有会计实习经历优先
	整理会计凭证、银行单据，办公室行政助理

	
	后勤财务科
	办公楼142
	于芳芳
	女生，仔细认真，吃苦耐劳，有会计实习经历优先
	整理会计凭证、银行单据，办公室行政助理

	审计处
	综合办公室
	办公楼503
	李本霞
	工作认真踏实
	协助整理原山经审计档案

	总务处
	楼宇管理中心
	1号教学楼1173
	孙育红
	有责任心，态度认真
	办公室日常值班

	
	综合科
	办公楼104房间
	薛鹏
	有责任心，态度认真
	行政助理及后勤管理岗

	
	校医院 
	校医院办公室等
	庞海燕
	身体好、思想好、学习好、劳动好
	处理一般办公室事务，协助安排临时事务

	
	幼儿园
	幼儿园
	黄莉
	女生，身体健康，有爱心、耐心，认真、仔细
	整理玩教具，打扫卫生，办公室日常工作

	基建处
	综合科
	基建处院内
	张光水
	男生2人，女生2人
	整理方案，卫生清理

	资产管理处
	资产审核管理科
	办公楼606
	张淑慧
	课时少，懂计算机，女生，责任心强
	核对、整理资产数据

	
	设备管理科
	办公楼603
	赵勇
	熟悉办公软件操作，勤快，责任心强
	校对合同，统计数据

	
	招标管理办公室
	办公楼616
	陆诗贵
	熟悉电脑操作
	办公室相关工作

	保卫处
	燕山校区消防
	办公楼812
	宋文东
	女生3人，男生1人
	巡查、统计消防器材

	就业指导处
	综合科等
	燕山校区运动场平房北
	何峰
	大学三年级；爱岗敬业，耐心细致；性格开朗，品行端正；课余时间充足；能够熟练应用办公软件
	协助日常工作

	会计学院
	资料室
	逸夫楼410房间
	王珂
	责任心强，成绩优秀
	整理内务，外勤

	管理科学与工程学院
	实验教学管理中心
	1号楼1606等
	曹刚
	责任心强，工作认真负责，吃苦耐劳
	协助日常工作，打扫卫生

	工商管理学院
	教学秘书办公室
	逸夫楼210
	高丽
	家庭经济困难，勤奋好学，踏实肯干
	协助处理日常办公室工作

	公共外语教学部
	语音实验室
	3号教学楼3562
	高凤敏
	工作认真负责，勤劳肯干，无违纪记录
	打扫实验室卫生，协助老师工作

	马克思主义学院
	资料室
	图书馆605
	赵素艳
	吃苦耐劳，能够保证工作时间
	整理资料，收发信件

	艺术学院
	办公室
	1号教学楼1261
	胡海生
	责任心强，工作认真负责，吃苦耐劳
	整理试卷，打印文件

	国际教育学院
	办公室
	4号教学楼4603
	王红
	语言表达能力强，有一定的文字功底，服从安排，遵守纪律
	协助学院办公室处理日常工作

	图书馆
	自习室管理部
	图书馆楼
	杜术霞
	服从工作安排，遵守纪律，有责任心
	协助自习室管理员工作，打扫自习室卫生

	实验教学中心
	综合部
	3号教学楼3862
	王志
	认真负责，熟悉电脑操作优先
	协助管理实验室及日常咨询、失物招领服务

	网络信息中心
	办公室
	3号教学楼3462
	刘春艳
	家庭经济困难，具备主动学习能力，工作有积极性
	协助完成中心日常事务

	学生处
	学生发展指导中心
	4号教学楼219
	焦玉博
	学习成绩前50%，无不及格科目，无违纪处分，有学生干部经历
	协助中心日常工作运行

	
	心理咨询中心
	4号教学楼216
	孙丽
	具备基本心理健康知识，了解相关工作流程
	卫生维护，预约值班，协助组织活动等行政助理工作

	
	燕山公寓管理科
	5号公寓楼129
	李其苓
	品学兼优，家庭经济困难，有学生工作经验
	协助处理日常事务，公寓公共卫生检查等

	
	综合科
	4号教学楼219
	卢春英
	品学兼优，家庭经济困难，能够应用办公软件
	日常档案整理，材料报送，活动协调等

	
	学生管理科
	4号教学楼214
	李为举
	品学兼优，家庭经济困难，能够应用办公软件；其中1人为维吾尔族
	日常档案整理，材料报送，活动协调等

	
	学生教育科
	4号教学楼219
	吕春霞
	品学兼优，家庭经济困难，能够应用办公软件
	日常档案整理，材料报送，活动协调等

	
	学生资助中心
	4号教学楼219
	刘栋
	品学兼优，家庭经济困难，能够应用办公软件
	资助工作档案整理，资料核对、检查、报送等

	
	信息化办公室
	4号教学楼212
	李文灿
	熟练掌握电脑软硬件操作
	协助做好电子信息材料整理、编辑、存档等工作

	
	国防教育科
	4号教学楼215
	张弘
	熟练应用电脑；有学生干部经历优先；有入伍经历优先；艺术设计类专业学生优先
	学生入伍宣传、档案整理、材料报送等


