	上海工程技术大学2016年上半年研究生勤工助学岗位需求情况表 

	序号
	单位名称
	岗位名称
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点
	需求人数

	1
	机械工程学院
   （1人）
	办公室助理
	1、负责日常档案管理及各类文件、资料的统计管理工作
2、协助负责日常行政事务
	1、学习能力强，工作仔细认真、责任心强、为人正直
2、熟练运用OFFICE等办公软件
	行政楼1211
	1

	2
	管理学院
（3人）
	研究生秘书助理
	研究生秘书助理
	工作态度认真，细致，负责
	行政楼607
	1

	
	
	实验室秘书助理
	实验室秘书助理
	工作态度认真，细致，负责,最好男生
	行政楼607
	2

	3
	化工学院
（3人）
	实验室助理
	负责学院整体实验室的相关工作
	化工背景，工作态度认真，负责
	实训楼4401
	3

	4
	城市轨道交通学院（3人）
	实验助理
	1、配合实验室教师准备、维护实验设备；2、帮助实验室教师整理实验资料；3、实验室管理及老师交代的其他工作。
	工作态度认真，细致，负责
	实训中心5313
	1

	
	
	学生工作助理
	协助收集资料、整理文档、以及协助老师完成其他日常管理工作等。
	工作态度认真，细致，负责
	教学楼C109
	2

	5
	服装学院

    （2人）
	中心实验室
	实验室的日常管理和维护
	工作主动，认真负责，具备基本的电脑知识。
	艺术楼A201
	2

	6
	中韩多媒体设计学院（4人）
	学生工作助理
	文案处理、工作助理。
	1. 能够较为熟练地运用office软件；
2. 能保证固定的工作时数和时间；
3. 有较强的责任心、学习能力和沟通能力。
	艺术楼A117
	2

	
	
	学院院办
	1.档案整理
2.外事工作（中韩双方）
3.院办各种工作事宜等
	工作态度认真，细致，负责
	艺术楼A119
	2

	7
	基础教学学院
（1人）
	院办文秘
	协助办公室主任做好各类公文上报、下发等工作。协助办公室副主任做好各类党务、宣传等工作。协助教务员做好各类教学资料归档等工作。认真、按时、高效率地做好学院领导及办公室主任交办的其他工作。
	自备计算机，按时到岗，不迟到不早退，与教职工统一放假时间
	行政楼1313
	1

	8
	社会科学学院
（1人）
	助管
	主要从事各项管理辅助工作，如日常事务、日常管理、工作咨询、业务联系、起草、计算机管理、信息录入、会议服务等
	1.担任“助管”岗位的研究生综合素质好、工作积极、责任心强、文字功底扎实、语言表达流畅、计算机操作熟练。2.严格遵守工作纪律，有时间观念，有时需请假，不得无故缺岗。
	行政楼711
	1

	9
	工程实训中心
（1人）
	网页及电脑管理岗
	1．精神文明网、党务公开网以及中心新闻网，网页内容周期性的更新。
2．实习实训学生成绩入录。
3．中心电脑维护。
	工作主动，认真负责，具备基本的电脑知识。
	实训中心1444、1133室
	1

	10
	党委办公室
（3人）
	综合事务服务岗
	1、协助登记文件、分发材料；2、协助部门会务工作；3、协助整理、扫描及归档文件；4、协助部门网站更新、维护。
	1、对学校各职能部门有一定了解；2、工作细致认真、协调能力强；3、熟练运用office软件；4、学生党员、学生干部优先。
	行政楼413
	3

	11
	组织部
（2人）
	党务资料整理
	1.党员发展审批材料的整理；2.党务文件资料的整理归档；3.党管系统的日常维护
	按时到岗，做事踏实认真，熟悉电脑操作，课余时间较多。
	行政楼A441
	1

	
	
	资料整理、档案校对
	1.统战材料的整理，文件汇编，文字撰写；2.干部数据统计、人员校对、档案整理；3.网站系统更新维护。
	按时到岗，做事踏实认真，熟悉电脑操作，课余时间较多。
	行政楼A422
	1

	12
	党委宣传部
（1人）
	资料整理、档案校对
	协同老师完成日常的教学任务，积极的配合老师的工作，把自己的工作做好
	1、熟练运用word,excel，能协助老师完成相关表格的填写。
2、精神文明网站维护工作。
3、每周能保证固定的工作时间。
4、有较强责任心，做事踏实认真。
	行政楼A416
	1

	13
	工会
（2人）
	教职工文化体育
	负责全校教职工文化体育
	需熟练掌握办公自动化软件，耐心周到，热情开朗，党员同学优先考虑。
	行政楼A415
	1


	
	
	教职工宣传教育
	负责全校教职工宣传教育
	需熟练掌握办公自动化软件，耐心热情，党员同学优先考虑。
	行政楼A415
	1

	14
	人事处
（13人）
	人事科勤工助学岗
	协助文件材料整理、复印、资料打印和装订，计算机文档、资料录入、档案系统维护，办公室的清洁工作
	熟悉计算机操作，工作仔细认真、勤奋踏实，有较强的责任心，能够按时来勤工助学。
	行政楼A339
行政楼A341
	8

	
	
	师资科勤工助学岗
	1. 全校招聘简历收集的部分工作：简历下载、扫描、复印、打印、分发；
2. 学校面试材料的部分整理工作：材料复印、打印、整理；
3. 四大人才计划、市青年教师培养资助计划等20余类人才计划通知分发、资料整理、复印工作；
4. 其他师资科勤工相关工作
	1.精通办公自动化及相关技能；2.具有责任心和敬业精神；3.有整半天工作时间者优先
	行政楼A322
	5

	15
	教务处
（14人）
	技术支持岗
	1.录播教室协助管理；2.协助教学视频录制；3.协助教学视频非线性编辑；4.文档处理工作。
	要求学生每周至少工作两个半天，工作认真负责，踏实有耐心，熟练使用Office办公软件。
	教学楼A106
	2

	
	
	教学研究管理岗
	熟悉office办公软件，协助文档的排版、打印、复印，文件通知的发放；进行数据核对、材料整理等工作；
	熟悉office办公软件、工作主动，认真负责，每周至少有两个半天工作时间
	行政楼309
	1

	
	
	教学运行助理、教学质量助理
	协助校对教学任务；协助做好排课、选课、学生咨询接待等工作；维护选课秩序，协助选课中心日常管理；协助整理各类考核信息、学籍信息；协助整理教学质量工作的各项基础资料；协助开展教学检查。
	一周不超过25节课；学业优良、学有余力；坚持原则，办事认真、责任心强；思路清晰，严谨、务实，能吃苦耐劳。
	教学楼A107、109、111室
	10

	
	
	实践教学管理岗
	协助管理大学生创新项目和学科竞赛，协助文档整理、奖状扫描、打印和数据核对等工作。
	工作认真、仔细，有较强的责任心和团队协作精神，熟悉office办公软件。每周至少保证两个半天工作时间。
	行政楼307
	1

	16
	科研处
（1人）
	技术转移中心
	1、在规定的时间内正确完成数据录入、复印、打印等工作；2、能够进行电话沟通、发通知等工作；3、完成指导教师交给的其他工作。
	1、工作态度端正，办事认真仔细；2、能够保证工作时间；3、有责任心，有良好的沟通和协作意识。
	行政楼205
	1

	17
	基建处
（1人）
	文秘工作
	完成处室归档、财务报销以及部门部署的所有工作
	每周两次到岗，能够细心、踏实地完成部门部署的所有工作
	行政楼A120
	1

	18
	发展规划处
（3人）
	部门事务助理
	1.两份杂志的部分编务工作：稿件下载、扫描、复印、参考文献查重等；2. 内涵建设项目、央财项目材料的部分整理工作：材料复印、打印、整理；3. 内涵建设项目、央财项目的相关通知分发、资料整理、复印工作；4. 其他规划处勤工相关工作
	1.精通办公自动化及相关技能；2.具有责任心和敬业精神；3.有整半天工作时间者优先
	行政楼A118
	3

	19
	研究生处
（10人）
	事务助理
	主要从事各项管理辅助工作，如日常事务、文档整理、会议服务等
	1、工作积极主动、认真负责；2、良好的沟通和表达能力，待人礼貌、热情；3、熟练运用OFFICE办公软件。
	行政楼A111-A113
	6

	
	
	信息维护
	主要从事计算机管理、信息录入、信息发布维护等
	1、工作积极主动、认真负责；2、良好的沟通和表达能力，待人礼貌、热情；3、熟悉计算机网络信息维护。
	
	4

	20
	国际交流处
（3人）
	学生出国管理
	1、做好学生出国项目的通知、宣传和资料整理工作；2、做好学生出国选拔工作的协调、组织工作；3、做好学生出国申请学生的信息收集和整理工作；4、做好学生出国专项资金管理工作；5、做好学生出国手续办理和出国培训工作。
	1、工作积极主动、认真负责；2、良好的沟通和表达能力，待人礼貌、热情；3、良好的英语听、说、写能力；4、熟练运用OFFICE办公软件。
	行政楼A315
	2

	
	
	中外合作办学项目管理
	1、做好中外合作项目的申报、延期、年度总结的上报工作；2、做好中外合作办学的协调、联络、计划安排等工作；3、协助做好中外合作办学教学质量的督查及项目外籍教师的聘任工作；4、做好中外合作办学项目相关资料收集和翻译工作； 5、做好中外合作办学评估、认证的资料收集、整理工作；6、完成中外合作办学项目有关的其他工作。
	1、工作积极主动、认真负责；2、一定的英语翻译能力；3、熟练的计算机运用能力；4、熟练运用OFFICE办公软件。
	行政楼A315
	1

	21
	档案馆
（1人）
	学生档案
	1.树立档案安全保密意识，严格履行档案保密制度。2.协助做好学生档案进档后的清查、整理、材料归类等工作，做好欠缺材料登记。3.协助做好毕业生离校转档前各种材料的装袋整理等出档工作。4.按时按质完成指导老师布置的其他工作。
	工作细致、踏实，能保证暑假有一定的工作时间；能熟练使用Office软件；中共党员、预备党员、入党积极分子优先
	档案馆学生档案室
	1

	22
	财务处
（3人）
	会计档案整理
	1.协助做好后勤网页的运行维护工作。
2.协助中心各类文案的处理工作。
3.完成中心、办公室领导交办的其他工作。
	学习成绩良好，工作细致耐心，表达能力、动手操作能力较强，最好是具有一定的计算机和财务知识。
	行政楼A220
	3

	23
	中美工程学院

（2人）
	外教办公室秘书
	1.负责协助外教适应工程大校内及校园周边环境，协助学院准备外教日常办公用品，并为外教的教辅工作提供帮助。

2.负责维护中美工程学院环境建设，包括教学楼四五层阅览区、中美阅览室及外教办公室的清洁、物品整理、学院设备点查及报备工作。

3.中美工程学院办公室老师安排的日常行政工程。
	1.英语流利，有英语交流和学习热情；

2.工作认真负责，积极主动

3.熟练掌握Office办公软件

4. 保证每周8小时的空余时间
	教学楼D500

（外教办公室）
	2

	24
	中法学院

（2人）
	学生工作助理
	1.各项学生管理辅助工作

2.文案处理等日常事务
	工作认真踏实，有较强的责任心和沟通能力。
	仙霞校区教学楼200
	1

	
	
	院办助理
	1.档案整理、文案处理

2.学院活动、会议服务

3.院办各种工作事宜
	熟练运用Office软件；工作认真负责，耐心细致；每周能保证一定的工作时间。
	仙霞校区创意楼313
	1

	总计需要人数
	80


