勤工助学岗位及岗位要求
	聘用单位
	岗位名称
	岗位数量
	岗位要求

	教务处
	建设办公室
	办公室助理
	1
	具备一定的语言、文字表达能力，熟悉word、excel等办公软件的基本操作

	
	教学质量监控办公室
	办公室助理
	1
	协助考试、考务等事务性工作

	
	招生办公室
	办公室助理
	5
	具备一定的语言、文字表达能力，熟悉word、excel等办公软件的基本操作

	党委宣传部
	办公室助理
	1
	具备一定的语言、文字表达能力，熟悉word、excel等办公软件的基本操作

	党委组织部
	兼职组织员
	1
	具备一定的语言、文字表达能力，熟悉word、excel等办公软件的基本操作

	校史馆
	解说员
	4
	06级学生，面容姣好，口齿伶俐，吃苦耐劳，普通话标准，身高1.65米左右

	
	网站信息录入
	1
	女生; 耐心细致，熟悉word、excel等办公软件的基本操作

	保卫处
	调研科助理
	2
	熟练运用 Dreamrever、photoshop、Flash、PHP等软件进行网站设计和制作

	
	办公室助理
	3
	协助材料编写、整理、会议通知等工作

	档案馆
	档案数据核查员
	5
	05级学生优先，熟练计算机操作，打字速度快

	女性研究中心
	工作助理
	1
	熟悉word、excel等办公软件的基本操作，耐心细致，时间充裕

	学校收发室
	英日文翻译
	2
	英语及日语专业学生优先，进行外文信件处理

	学生就业指导服务中心
	信息采集员
	20
	计算机操作熟练，耐心细致，吃苦耐劳，认真负责

	留学服务中心
	机要文件收发
	1
	外语专业优先，吃苦耐劳，认真负责

	学生处教育科
	办公室助理
	4
	具备一定的语言、文字表达能力，熟悉word、excel等办公软件的基本操作


