2010-2011学年学生勤工助学岗位一览表

一、南山校区（59人）
	序号
	用人单位
	岗位及人数
	性质
	工作时间段
	对应聘人员具体要求

	1
	学院档案室
	档案数字化扫描6人

档案录入和上传电子文本3人

档案信息网网页管理1人
	固定10
	周一至周五上午
	要求政治可靠，遵守保密原则；工作能认真负责，责任心强；电脑文字输入速度快

	2
	组织人事部
	办公室助理3人
	固定3
	课余时间
	做事态度认真，能吃苦，能有一定的固定时间

	3
	网络中心
	网站编辑1人

新闻摄影1人
	固定2
	课余时间及临时工作需要
	网站编辑要求：工作仔细，责任心强，文字功底强，熟悉office软件

新闻摄影要求：工作责任心强，吃苦耐劳，熟悉新闻摄影工作

	4
	教务处
	教务科1人，教学科1人
	固定2
	9-11点，2-4点
	有较多空余时间，能熟练使用电脑

	5
	科研创作处
	办公室助理2人
	固定1

临时1
	课余时间
	工作认真、有责任心、有团队精神；能胜任数据计算、核对、文档整理等工作。

	6
	教研与

科学建设办
	日常事务处理1人
	固定1
	工作日下午，学生有空时段
	细致、踏实。能认真完成交代的任务。逻辑能力较好，思路清晰；沟通能力较好。

	7
	学生处
	办公室助理1人
	固定1
	每天课余时间
	有较充足的时间，处事细心周到、效率高、责任心强者优先

	8
	团委
	团委助理1人
	固定1
	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。

	9
	学报
	助理编辑1人
	固定1
	较多空余时间
	工作仔细，有相对较多的时间；能够胜任校对、部分版面编排、资料整编等工作。

	10
	计财处
	南山办公室助理2人
	固定2
	每周不定期
	每人每周须保证3个半天工作时间；责任心强，细心，有一定的装订技术；工作效率较高，曾在财务部门勤工助学者优先

	11
	工会
	教工活动室助理1人
	固定1
	周一至周五
12：00—13：30
	时间能保证，工作认真负责，会公文写作及电脑操作。

	12
	图书馆
	南山馆：12名

象山馆：15名
	固定12
	图书馆开放时间
	编目部：每天8：30-11：00  13：30-16：00

流通部：每天8：30-16：00 浏览部：每天8：30-21：10
要求：按时上岗，工作认真负责。
课余时间较多，热爱读书，自觉维护图书馆良好的学习环境

	13
	公共课

教学部
	南山办公室助理2人
	固定2
	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

	14
	体育部
	南山场地管理及办公助理2人
	固定2
	课余时间
	工作认真踏实，有责任心，能坚持长时间做；熟悉办公软件操作

	15
	油画系
	辅导员助理1人
团工作助理1人

阅览室助理1人
	固定3
	课余及需要时
	工作认真负责，耐心细致，油画系学生优先

	16
	版画系
	学生工作助理1人

财务工作助理1人
	临时2
	周一至周五上午8：30-11：00
	能熟练运用word、excel等办公软件，能和学生沟通

	17
	雕塑系
	办公室助理1人
	固定1
	周二、周四下午2-3小时
	诚实守信、有责任心，综合素质较好；有一定的文字组织能力；能熟练应用word、excel等办公软件；能应用photoshop等图片处理软件

	18
	艺术人文学院
	办公室助理1名

分团委助理1名
	固定2
	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

	19
	跨媒体艺术学院
	1、 办公室助理1人

2、 资料室管理员1人

3、 机房管理员2人

4、 地下空间实验室助理1人

5、 数码暗房实验室助理1人

6、 数字图形实验室助理1人

7、 综合材料实验室助理1人

8、 动力装置实验室助理1人
	固定9
	每周周一、三、五课余时间
	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、 资料室管理员：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、 地下空间实验室助理：做事认真负责，责任心强，有一定的电脑技术、机械技术水平

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、 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

7、 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

8、 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


二、象山校区（103人）
	1
	网络中心
	象山学生公寓网络维护5人
	固定5
	不定时
	工作责任心强，住宿在象山学生公寓，熟悉计算机网络的基础及电脑网络的基本设置。

	2
	教务处
	教务科3人
	固定2

临时1
	9-11点，2-4点
	有较多空余时间，熟练操作计算机

	3
	学生处
	办公室助理1人

资助管理中心1人
	固定2
	上班时间
	空余时间较多，熟练操作word、excel等办公软件，认真负责

	4
	就业指导

服务中心
	办公室助理1人
	固定1
	上班时间
	空余时间较多，熟练操作word、excel等办公软件，认真负责

	5
	心理健康

教育中心
	心理阅览室轮流值班3人
	固定3
	阅览室开放时间内值班
	工作认真踏实，有责任心，空余时间较多，沟通协调能力好，有受过心理学相关知识培训者优先。

	6
	团委
	团委助理1人

学生活动场地管理1人
	固定2
	每天课余时间，有时周末加班
	象山校区学生，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

	7
	小剧场管理
	小剧场管理5人
	固定5
	需要时
	课余时间多，工作认真负责，懂音控、舞台灯光等优先。

	8
	艺术团
	艺术团助理1人
	固定1
	学生课余时间，教工上班时间
	踏实，认真，能熟练使用word、Excel等办公软件，具有良好的沟通和组织能力

	9
	计财处
	象山办公室助理2人
	固定2
	每周不定期
	每人每周须保证3个半天工作时间；责任心强，细心，有一定的装订技术；工作效率较高，曾在财务部门勤工助学者优先

	10
	公共课教学部
	象山办公室助理3人
	固定3
	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

	11
	体育部
	山南场地管理1人

山北场地管理1人
	固定2
	课余时间
	工作认真踏实，有责任心，能坚持长时间做；熟悉办公软件操作

	12
	实验教学

管理部
	实验室助理5人
	固定5
	课余、休息时间
	二年级以上，各专业不限（以男生为主），有较多的课余时间

	13
	设计艺术学院
	学院办公室助理2男1女
	固定3
	每天1小时
	工作主动认真，能吃苦，有热心，有团队协作精神具佳

	
	
	学工办助理4人
	固定4
	课余时间
	1、 工作认真负责，耐心仔细

2、 有一定的组织管理能力

3、 熟练各种办公软件，设备等的操作和使用

	
	
	平面设计系教学辅助2人
	固定2
	课余
	工作认真负责，耐心仔细

	
	
	染服系工作室管理员1人

染服系办公室助理1人
	固定2
	上课课间及临时工作需要时
	工作认真负责，耐心仔细

	
	
	工业设计系工房助理1人

工业设计系教学助理1人
工业设计系办公助理1人
工业设计系设备管理员1人
	固定4
	8：30-16：00不定时（按具体工作内容定）
	要求工作踏实，肯干，有一定空余时间，会基本电脑操作

	
	
	综合设计系办公室助手1人
综合设计系项目助手1人
	固定2
	每周3天，中午或晚上
	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

4、有较高的本专业能力

	
	
	设计艺术学办公室助理1人
	固定1
	课余时间
	工作认真负责，耐心仔细，本系学生优先

	14
	建筑艺术学院
	办公室助理5人
	固定5
	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

	
	
	图书资料管理员2人
	固定2
	每天至少3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

	
	
	实验室助理8人
	固定8
	每天平均不少于1小时
	必须为建筑艺术学院各系学生，具有一定的组织能力、协调能力，专业知识扎实

	15
	公共艺术学院
	院办学生工作助理1名
	固定1
	12:00-13:00

16:00-17:00
	会基本的电脑操作软件；耐心细致；能保证有足够时间

	
	
	院办教务管理岗位2人
	固定2
	周一到周五课余时间
	有较强的责任心，工作仔细认真，熟练掌握相关电脑软件操作，有一定的组织协调能力和沟通能力

	
	
	综合系办公室助理1人
	固定1
	学生课余时间，教工上班时间
	踏实，认真，能熟练使用word、Excel等办公软件，具有良好的沟通和组织能力

	
	
	陶艺系陶瓷实验室1人
	固定1
	上课时间
	研究生，勤劳，诚实，肯吃苦

	
	
	陶瓷泥房1人

陶瓷釉房1人

陶瓷办公室助理1人

玻璃办公室助理1人

玻璃实验室1人
	固定5
	上课时间
	勤劳，诚实，能吃苦

	
	
	壁画系办公室助理1名

湿壁画工作室助理1名
	固定2
	12：00-13：00
	踏实肯干，并有一定的电脑知识，本系学生优先

	
	
	公共空间艺术办公室助理1人
	固定1
	学生课余时间，教工上班时间
	为人正直，吃苦耐劳，熟练使用word、excel等办公软件，具有良好的沟通和组织能力

	
	
	公共空间艺术工作室1人
	固定1
	学生课余时间，教工上班时间
	为人正直，吃苦耐劳，熟练使用word、excel等办公软件，具有良好的沟通和组织能力

	
	
	美术教育系辅导员助理1人
	固定1
	学生课余时间
	要求学生有一定的电脑操作能力，组织管理能力，择优录取

	
	
	美术教育系实验室管理1人
	固定1
	学生课余配合系部教研室
	要求学生能够有一定的组织与管理能力，品学兼优

	16
	传媒动画学院
	院办办公室助理1人
	固定1
	中午等时间
	能吃苦耐劳，有责任心，会办公软件，传院09级家庭贫困者优先

	
	
	学生工作助理1人
	固定1
	中午等时间
	能吃苦耐劳，有责任心，会办公软件，传院09级家庭贫困者优先

	
	
	教研办公室助理1人
	固定1
	中午等时间
	能吃苦耐劳，有责任心，会办公软件，传院09级家庭贫困者优先

	
	
	动画系网游系办公室助理1人
	固定1
	中午等时间
	会电脑办公软件，能吃苦耐劳，有责任心，传院网游系08级家庭贫困者优先

	
	
	影视视听教室管理1人
	固定1
	中午等时间
	能吃苦耐劳，有责任心，会办公软件，传院09级家庭贫困者优先

	
	
	实验中心助理1人
	固定1
	中午等时间
	能吃苦耐劳，有责任心，家庭贫困者优先。传媒动画学院09级贫困生优先。懂电脑，视听，摄像设备操作

	
	
	创业孵化基地1人
	固定1
	中午等时间
	能吃苦耐劳，有责任心，传媒动画学院08、09级贫困生优先。懂电脑维护操作

	17
	基础部
	学工助理3人（造型、设计、图媒各1人）
	固定3
	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

	
	
	部门档案整理3人（造型、设计、图媒各1人）
	固定3
	
	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

	
	
	资料室作品整理3人（造型、设计、图媒各1人）
	固定3
	
	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（造型、设计、图媒各1人）
	固定3
	
	工作仔细，责任心强，能吃苦耐劳，要求男生

	
	
	分团委助理1人
	固定1
	
	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，要求男女不限


