2012-2013学年学生勤工助学新招岗位一览表

一、南山校区（共67人，留用16人）

	序号
	用人单位
	岗位及人数
	工作时间段
	对应聘人员具体要求
	负责老师

	1
	学院档案室
	档案录入和上传4人，档案数字化扫描5人，档案信息网页管理1人
	周一至周五
	要求政治可靠，遵守保密原则，党员或团员；工作能认真负责，责任心强；电脑文字输入速度快
	马丽华

87164611

	2
	宣传部
	办公室助理南山1人，
院报编辑2人，

对外宣传2人，

媒体工作室2人
	中午、晚上
	办公室：文字能力、协调能力强，条理清楚。

院报编辑：文字能力强，有新闻采写、报纸编辑经验的优先。

对外宣传：文字能力强，协调能力强，会摄影、摄像、剪辑者优先 

媒体工作室：文字能力强，协调能力强，会摄影、摄像、剪辑
	韩文剑

87164703

	3
	组织人事部
	秘书2人
	上班时间
	认真负责，踏实肯干，任劳任怨，能够接受临时性适度加班。具备一定的计算机应用能力。
	韩亮

87164784

	4
	研究生处
	办公室助理1人
	不固定
	工作认真仔细，有一定学术研究能力
	李明桓

87164780

	5
	网络中心
	办公室助理1人，

摄影摄像1人
	中午、晚上
	办公室：文字能力、协调能力强，条理清楚，认真，细心。

摄影摄像：日常拍摄，重大活动摄影、摄像等
	韩文剑

87164703

	6
	招生办
	招生办公室助理2人
	11月下旬至次年4月，6-8月中旬的工作时间及部分双休日
	能够严格遵守招生工作纪律，按时上岗，吃苦耐劳，认真仔细，责任心强，具有较强的文字组织能力和口头表达能力和一定的沟通协调能力
	孙颖

87164630

	7
	教学处教研
	教学研究辅助1人
	课余时间
	认真负责，踏实肯干，任劳任怨，能够接受临时性适度加班。

2、具备基础的word\excel操作能力。
	童赛玲

87164855

	8
	教务处
	办公室助理2人
	上班时间
	需要有勤工俭学的经验，能熟练使用电脑。
	周联龚

87164631

	9
	团委
	团委助理1人
	每天课余时间，

有时周末加班
	有较强的写作和语言表达能力，有一定的平面设计、摄影基础，能保证较为充足的待命时间，处事细心周到、效率高、责任心强者优先。
	姚钿

87164622

	10
	科研创作处
	办公室助理2人
	8:30-11:30,1:30-5:00
	须按时上下班，尽量不请假，工作认真仔细，有责任心，听从老师工作安排。
	许晶宇

87164672

	11
	计财处
	办公室助理2人
	不固定
	有较充足的课余时间，每周必须保证3个半天工作时间，责任心强，细心，有一定的装订技术，工作效率高，曾在财务部门勤工助学者优先
	陈庆淳

87164669

	12
	图书馆
	专业外借3人
	工作日每天3小时
	图书上架、理架等，工作认真负责，按时到岗，肯吃苦耐劳
	朱甜

87164653

	
	
	综合外借4人
	工作日每天下午2-5点
	
	

	
	
	教研书库1人
	工作日2~3次

下午2-5点
	
	

	
	
	期刊外借1人
	
	
	

	
	
	专业阅览室、期刊阅览室各2人
	工作日每天晚上5-8点
双休日每天6.5小时 
	书刊理架、维持阅览室开放秩序等，工作认真负责，按时到岗
	

	
	
	编目室2人
	工作日每周6~8小时
	图书加工等工作，工作认真负责，按时到岗，肯吃苦耐劳
	

	
	
	办公室助理1人
	工作日每周6~8小时
	赠书整理等工作
	

	13
	公共体育部
	办公室助理1人
	每周一、三、五中午11：30-13:30
	工作认真、勤劳踏实、有责任心的女生一名，懂办公软件操作
	李静

87164688

	14
	美术馆
	典藏部助理1人
	课余时间
	艺术人文学院学生，仔细，勤劳
	张素琪

87164819

	15
	油画系
	辅导员助理1人

行政秘书助理1人（油画系学生）
	平均每天不少于1小时
	良好组织纪律性及工作责任心，保证到岗时间。能简单运用word及excel等电脑软件。具有良好的学习品质。工作认真，吃苦耐劳。
	马海燕

87164664

	16
	版画系
	办公室助理2人
	中午12点-1点，其余空余时间
	会熟悉运用电脑进行文档的处理和操作；

会运用photoshop软件对图片进行处理；

工作认真、细致、负责；对工作涉及的内容严格保密。
	桑宏毅

87164835

	17
	社科部
	办公室助理2人
	周一至周五
	吃苦耐劳，遵纪守时，有责任心。
	叶伟

87164687

	18
	雕塑系
	办公室助理1人
	每周2-3个下午
	综合素质较好，有责任心。有一定的文字组织能力；能熟练应用word、excel等办公软件；
	丁之嵘

87164674

	19
	艺术人文学院
	办公室助理2名
	学生空余时间
	艺术人文学院学生，熟练运用电脑，具有一定的文字处理能力，做事认真踏实，耐心细致
	钱舒

87164685

	20
	跨媒体艺术学院
	办公室助理2人

资料管理员1人，

机房管理员2人，

动力装置实验室助理1人，

数码暗房实验室助理1人，

综合材料实验室助理1人，

数字图形实验室助理1人，

网站维护员1人；
	课余时间
	1、办公室助理：处理事务态度认真、细致，有耐心，责任心强，并能保证工作时间段内准时到岗。

2、资料管理员：做事认真细致，责任心强，并有相对充裕的时间满足资料室值班工作。

3、机房管理员：责任心强，电脑操作技术较好，能保证在课余时间里协助实验师进行设备维护，听从实验师安排工作。

4、动力装置实验室助理：工作认真负责，动手能力强，熟悉相关设备操作要领。

5、数码暗房实验室助理：工作认真踏实，熟悉各类摄影器材及图片制作流程、相关机器性能。

6、综合材料实验室助理：工作认真负责，熟悉相关设备操作要领。

7、数字图形实验室助理：工作认真勤奋，责任心强，熟练各类图像制作软件，及相关设备的性能与操作要领。

8、网站维护员：工作认真仔细，熟悉网络应用软件。
	任晓栋87164689


二、象山校区（共147人，留用20人）

	1
	网络中心
	学生公寓网络维护5人
	不定时
	网络维护要求工作负责，比较熟悉电脑软硬件及网络基本设置，能处理一般的电脑和网络维护
	胡海

87200086

	2
	心理健康教育中心
	心理阅览室值班7人

（留用2人）
	阅览室开放时间值班
	空余时间较多，工作认真踏实，有责任心，沟通协调能力好，有受过心理学相关知识培训者优先。
	卓美红87200098

	3
	学生处
	办公助理1人
	每天课余时间，有时周末加班
	有较强的写作和语言表达能力，有一定的平面设计、摄影基础，有较多空余时间，处事细心周到、效率高、责任心强
	卓美红87200098

	4
	团委
	团委助理1人（留用1人）
	每天课余时间
	有较强的表达能力，时间多，处事细心周到、效率高、责任心强
	

	5
	图书馆
	岗位15个，人数28人

（15名固定+13名机动）（共留用3人）
	编目部：周一至五8：30-11点,1-4点

流通部：周一至五8:30-16点，周六8：30-11点,1-4点             阅览部：周一至五 8：30-21：10
周六、日8:30-11点,1-4点，6-9点
	
按时上岗，工作认真负责。因故不能到岗的，应主动提前请假，并协助图书馆联系好代岗上班的同学。
课余时间较多，不占用、不影响正常学习。
热爱读书，热爱学习，自觉维护图书馆良好的学习环境。

公共艺术学院美术教育系、设计与艺术理论系学生优先考虑。
	王汇青87200101

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	教务处
	办公室助理3人（留用3人）
	教务处上班时间
	有勤工助学经验，能熟练使用电脑。
	唐珊87200023

	7
	计财处
	办公室助理2人
	不固定
	有充足的课余时间，每周保证3个半天，责任心强，细心，有一定的装订技术，工作效率高，曾在财务部门勤工助学者优先
	张卫红

87200055

	8
	公共课教学部
	象山办公室助理3人

（留用1人）
	上班时间段，每周至少8小时
	有较强的责任心，打字速度较快，掌握一定的电脑操作技巧及时整理相关文件，做好内勤工作，工作时间尽量固定
	费翠87200719

	9
	体育部
	山南场地管理2人

山北场地管理1人
	课余时间
	思想进步，身体健康，工作认真踏实、责任心强，要求稳定、能够坚持做下去的学生，并由一定的计算机操作能力。
	傅高明87200711

	10
	宣传部
	校报岗（象山）1人
	中午12：00-13：30
	爱岗、工作认真、细致。
	韩文剑

87164703

	11
	设计艺术学院设计艺术学院
	学工办助理4人
	中午及课后时间
	1、 大二以上本科生，研究生   2、耐心，细心，工作认真，吃苦耐劳   3、仅招本系学生
	吴丹87200222

	
	
	平面设计系：

教学助理3人
	周一至周六课外时间
	工作认真负责，有责任心，服从组织安排
	林玉香87200236

	
	
	染服系：

办公助理1名，
工作室管理1名
	上课课间及临时工作需要时
	认真、仔细、负责，熟悉电脑各种操作，贫困生优先。
	朱李婷87200221

	
	
	工业设计系：

工房助理1人

教学助理1人

办公助理1人（留用1人）
设备管理1人（留用1人）
	8:30-16:00不定时
	工房助理：辅助工房的设备管理及卫生工作。

教学助理：辅助系办教学工作及卫生打扫工作。

办公助理：协助系办日常的行政工作及资料室整理和管理工作。

设备管理员：仪器设备借还、调试剂及维护，早晚教室开门。

要求工作踏实，肯干，有一定空余时间，会基本电脑操作
	黄瓛87200225

	
	
	艺术设计学系：

办公助理1人
	
	大二以上本科女生 2、耐心，细心，工作认真，吃苦耐劳 

3、仅招本系学生
	陈晶87200238

	
	
	综合设计系：

办公室助手1人，

项目助手1人，

资料管理1人

（共留用1人）
	每周3天
中午晚上或周末
	办公助手和资料室管理要求:
1、有较充足的课余时间
2、工作认真, 能吃苦耐劳,责任性强
3、会基本的办公软件
项目助手要求: 
1、有较充足的课余时间
2、工作认真,责任性强
3、会基本的办公软件
4、有较高的文本制作等软件应用能力
	朱苗华87200235

	
	
	学院综合办公助理3人
	工作日或晚上
	1、 大二以上本科男生   2、耐心，细心，工作认真，吃苦耐劳   3、仅招本系学生
	王晓芬87200211

	12
	建筑艺术学院
	院办公室助理6人
	每天至少1小时
	良好的组织纪律性及工作责任心，保证到岗时间；能简单运用worl、excel等电脑软件；具有良好的学习品质；工作认真，吃苦耐劳
	朱蕾87200608

	
	
	图书资料管理员4人
	每天至少3小时
	
	陈家辉87200602

	
	
	实验室助理12人

（固定10+临时2）

（共留用3人）
	固定岗每周8小时
临时岗每月32小时
	建筑学院同学，熟悉建筑学院工房情况，一定要有责任心，贫困生优先。
	

	13
	公共艺术学院
	陶瓷泥房1人

陶瓷釉房1人

陶瓷实验室1人

陶瓷办公室助理1人
	日常教学时间
	认真、负责、耐心、细致
	张艳87200307

	
	
	玻璃办公室助理1人

玻璃实验室助理1人
	
	
	

	
	
	美教系学生管理1人

美教系系办助理1人

美教系教研室助理1人
	
	
	

	
	
	院办教务管理岗位1人
	
	
	

	
	
	壁画系学生管理岗1人

公共艺术系助理1人

公共雕塑工作室助理1人
景观工作室助理1人
湿壁画工作室助理1人

壁画系办1人

壁挂系助理1人
	
	
	

	14
	传媒动画学院
	院办办公室助理1人
	中午或课余时间段
	1、熟悉一定办公软件；2、吃苦耐劳，工作踏实。
	李昭87200505

	
	
	学工办分团委助理1人
	没课的时间
	1、熟悉一定办公软件；2、吃苦耐劳，工作踏实。
	

	
	
	创业孵化基地1人
	中午或晚上
	1、吃苦耐劳，工作踏实。
	

	
	
	就业指导助理1人
	没课的时间
	1、熟悉一定办公软件；2、吃苦耐劳，工作踏实。
	

	
	
	学工办助理1人
	中午或没课时间段
	1、熟悉一定办公软件；excel、word软件。
2、吃苦耐劳，工作踏实。
	许峰87200505

	
	
	教务办公室1人（留用1人）
	
	留用原勤工俭学学生史笑莹
	邬慧敏

	
	
	实验中心1人（留用1人）
	中午或没课时间段
	留用刘杰
	丁炬87200556

	
	
	动画系办公室1人
	中午或没课时间段
	能吃苦耐劳，有责任心，传媒动画学院动画系11级贫困生优先会办公软件男生为宜，热爱动画，对定格动画有兴趣 
	韩晖13588006755

	
	
	影视系办公室助理1人
	中午或课余时间段
	能吃苦耐劳，有责任心，传媒动画学院影视系11级贫困生优先，会办公软件男生优先
	刘智海18806521819

	
	
	影视视听教室管理1人
	中午或课余时间段
	能吃苦耐劳，有责任心，传媒动画学院10、11级贫困生优先，懂得电脑维护操作
	袁念慈87200507

	15
	基础部
	学工助理3人（各分部1人）（留用1人）
	12：00-13：00

17：00-19：00


	打字熟练，能熟练操作电脑系统，能熟练运用word、excel等办公软件，字迹清晰，具有一定的硬笔书法功底，责任心强，能吃苦耐劳，要求女生
	肖雄87200725

	
	
	档案整理3人（各分部1人）
	
	
	

	
	
	资料室作品整理3人（各分部1人）（留用1人）
	
	打字熟练，能熟练操作电脑系统，能熟练运用word、excel等办公软件，字迹清晰，具有一定的硬笔书法功底，责任心强，能吃苦耐劳，要求男生
	

	
	
	道具管理3人（各分部1人）
	
	工作仔细，责任心强，能吃苦耐劳，要求男生
	

	
	
	分团委助理1人
	
	打字熟练，能熟练操作电脑系统，能熟练运用word、excel等办公软件，字迹清晰，具有一定的硬笔书法功底，责任心强，能吃苦耐劳
	

	
	
	办公室助理1人
	中午12：00-13:00
	
	

	16
	校园建设和管理处
	办公室助理1人
	每周不少于3小时
	1、要求熟练掌握word和Excel等办公软件；2、熟练运用AI、CorlDRW、PS、CAD等设计软件；3、遵守制度，服从安排，认真完成工作。
	严炜烽87200066

	
	
	膳管会8人
	每天中午一小时
	遵守制度，服从安排，工作认真负责
	


