附件1
长江师范学院2023年校内勤工助学岗位设置一览表
	序号
	设岗
部门
	岗位名称
	设岗人数
	负责老师
	岗位要求
	工作内容

	1
	党委组织部
	助管岗位
	3
	刘琼18896048587
	文字功底较强；熟悉计算机软件操作；政治面貌为中共党员或者中共预备党员。
	参与日常事务协助和文档资料整理。

	2
	音乐学院
	助管岗位
	5
	魏葫
13527492729
	勤快；积极；认真；有一定文字功底；吃苦耐劳、团结协作、能完成加班工作。
	打扫办公室场所、打扫会议室；协助办公室日常工作；协助学院教学相关工作。

	3
	图书馆
	助管岗位
	15
	龙海波
72790156
	品德优良、服从安排；身体健康、吃苦耐劳；热爱图书馆工作，性格开朗，热情大方。
	图书分拣；图书巡检；书架卫生，图书理架。

	4
	现代农业与生物工程学院
	科研助理
	19
	戴旸18696687557
	热爱专业，乐于从事科学研究，能吃苦耐劳，动手能力强；具有较好的组织沟通、数据处理、实验操作技能。
	临时安排的科研工作；室内实验；室外调查；协助老师科研及管理实验室。

	
	
	助管岗位
	
	
	工作能力强，有较强的写作能力和组织沟通能力；熟练掌握office办公软件；熟悉重点实验室的规章制度，仪器设备的使用与维护。
	办公室的日常事务；文字编辑；材料整理；网站更新维护；完成临时安排的其他工作；协助实验中心数据搜索、数据统计以及相关科研实验的辅助性科研工作。

	5
	化学化工学院
	科研助理岗位

	5
	赵艳杰
13594136626
	化学化工类及相关专业，熟练化学化工实验技能操作；熟悉电脑基本操作、能整理实验数据；吃苦耐劳、踏实肯干。
	协助单位老师完成一些日常的数据搜索、数据统计以及相关科研的辅助性工作。

	
	
	助管岗位
	
	
	化学化工类及相关专业，正确的思想观念，遵守纪律规章，认真履行勤工助学的有关义务；认真负责、踏实能干、细心、有责任心。
	协助办公室开展日常事务管理、数据整理、文件整理、事务传达以及制作文件等办公室的助管工作。

	6
	马克思主义学院
	助管岗位
	7
	肖代怡
13638250227

	品学兼优；吃苦耐劳；熟悉实验器材；动手能力强。
	协助办公室主任处理相关工作；资料整理；收发报刊杂志；会务工作等。

	7
	学生工作处

	思政科/资助中心助管岗位
	5
	林菁
13594315137
	思想素质高，熟练使用办公软件，积极认真，踏实肯干，品学兼优，吃苦耐劳。
	协助资助办公室老师运营相关工作，负责日常信息收集，文档整理，日常杂物。

	8
	政治与历史学院
	助管岗位

	7
	韩雨炽
18223053613
	正确的思想观念，遵守纪律规章，认真履行勤工助学的有关义务；认真负责、 踏实能干、细心、有责任心；能熟练运用办公软件。
	保持考研自习室干净整洁；保障考研学子饮用水的及时供应；确认考研自习室的相关电器有无损坏、是否运行；协助办公室开展日常事务管理、数据整理、文件整理、事务传达等。


	9
	管理学院
	助管岗位
	8
	梁玉莲
72791808
	熟悉办公室工作；掌握基本办公软件；责任心强；有办公室经验、熟悉计算机操作这者优先。
	协助办公室主任处理相关工作；协助实训中心主任处理教室安排的管理和电脑的相关维护。

	10
	机器人工程学院
	其他临时岗位
	10
	程莎
18623265082
	品学兼优；吃苦耐劳；能完成加班工作；熟悉实验器材；动手能力强。
	场地卫生清洁；试验设备维护；协助学院教学相关工作。

	11
	招生就业工作处
	助管岗位
	6
	谭学龙
13983331690
	熟练计算机基本操作；能够安排出空余时间；了解就业基本政策。
	协助学校就业与服务工作。

	12
	电子信息工程学院
	科研助教岗位
	15
	杨倩
72792160
	熟悉办公软件；具有较强政治觉悟和责任心；电子、测控、物理学专业；初步具备仪器设备维修保养能力和计算机应用能力。
	协助实验室管理员做好实验室仪器的开放和整理；实验室的清洁卫生；完成老师安排的临时事务。

	13
	传媒学院
	助管岗位
	18
	张金龙
18883733989
	有良好的沟通能力，认真负责，文字功底扎实，熟悉办公软件，能热情、高效的为师生做相关服务工作。
	协助学院老师做好各类科研项目申报工作;收集、报送材料等,做好传媒毕业生等关于就业信息搜集工作,校内外重大视频拍摄策划组织等工作，传媒学院招生宣传及各类直播平台内容制作及舆情管理工作；做好会议相关事务；其他常规服务工作。

	14
	美术学院
	助管岗位
	10
	洪孝兵
18182236096
	家庭经济困难学生，能吃苦耐劳，无不良生活习惯；有品学兼优。
	负责学院阳光书屋、五楼办公室、美术馆等公共区域卫生；协助学院各个科室做好日常服务工作。

	15
	外国语学院
	助管岗位
	5
	夏凡婷
13896796667
	认真负责、 踏实能干、细心、有责任心；能调节好勤工助学与学习的时间分配。
	负责501全景实验室的申请安排、设备调试、每周五晚上的电影放送；负责学院所有语音实验室的早晚自习安排；负责外国语学院518资料室的资料复印及图书管理工作。

	16
	教师教育学院
	助管岗位
	6
	汪伟
13609464273
	综合办公室3人，星期一到星期五的8:20-12:00,14:20-18:00轮流值班；教师教育实训中心2人，星期一到星期五晚上19:00-21:00轮流值班，周末全天轮流值班；科研助理岗位1人，听科研副院长安排。
	综合办公室助学岗负责协助办公室开展日常事务管理工作；教师教育实训中心助学岗负责实验室的管理和开放。

	17
	三峡库区环境监测与灾害防治工程研究中心
	助管岗位
	2
	朱金山
18996153913
	品行端正，做事认真；能吃苦耐劳，时间充裕。
	协助本单位开展日常事务管理工作；协助本单位工作人员完成一些日常的数据搜索、数据统计以及相关科研的辅助性工作。

	18
	数学与统计学院
	助管岗位
	4
	姜丽
15215067195
	具有较高的政治素质；有责任感，有一定的文字水平和表达能力。
	资料室管理；网站维护。

	19
	教务处
	助管岗位
	6
	田美子
13996801108
	认真仔细，能吃苦耐劳；有一定的组织协调能力，熟悉办公软件操作。
	协助老师做好教学运行相关工作；协助做好学籍管理、教学信息资源库相关工作；协助做好多媒体教室的日常运行工作；协助做好教学竞赛、教师培训等工作;协助做好教育教学相关项目材料收集、整理等工作。

	20
	财经学院
	助管岗位
	4
	张宗学
72792317
	财经学院在校贫困生；踏实细心；工作积极主动；能熟练运用办公软件。
	协助财经学院办公室接送文件资料；处理基本的文档材料；整理档案资料，协助老师工作。

	21
	国际学院
	助管岗位
	5
	江浩
17749954339
	踏实、认真、负责，有一定的写作基础和组织能力。
	协助老师完成相关工作内容，开展日常事务管理。

	22
	材料科学与工程学院
	助管岗位
	7
	吴青
17749969344
	愿意学习处理办公日常事务、细心有责任担当的学生。
	简单文件处理、文件归档、收发文件、实验室维护及管理等事务。

	23
	财务处
	助管岗位
	8
	陆少秀
72790035
	认真负责、 踏实能干、细心、有责任心；能调节好勤工助学与学习的时间分配遵守财务岗位制度。
	配合会计科、计划科、信息科科室基础业务。

	24
	大数据与智能工程学院
	助管岗位
	11
	卢希
13896576754
	计算机相关专业，踏实肯干，服从工作安排。
	协助负责大数据与智能工程学院至定楼（南）学生活动中心日常工作（团学岗位6人）；机房管理和维护，实验材料收集和归档（实验室岗位3人）；学院办公室常规工作（2人）。

	25
	信息化办公室
	助管岗位
	8
	陈芳芳72793508
	有良好沟通能力，能够完成一些日常事务，如文档撰写、数据统计等；有一定的计算机及网络操作经验。
	负责网络安全、一卡通、邮件系统、VPN 等宣传推广；协助操作系统,正版化软件、VPN等软件安装培训处理工作；承担校园有线网、无线网建设辅助工作，协助处理故障；协助整体跟踪网络测试工作，完善测试方案、收集测试反馈，交流测试情况。

	26
	体育与健康科学学院
	助管岗位
	6
	何明
13637942733
	品学兼优，认真负责；具有较强的办公 技能与写作能力。
	办公室文件、资料整理。

	27
	国有资产管理处
	助管岗位
	2
	张确
13320368855
	认真负责、 有责任心；能调节好勤工助学与学习的时间分配。
	负责日常信息收集与整理，负责日常卫生。

	28
	绿色智慧环境学院
	助管岗位
	8
	李月
17784411853
	品行端正，做事认真；能吃苦耐劳。
	协助本单位开展日常事务管理工作，协助本单位工作人员完成一些日常的数据搜索、数据统计以及相关科研的辅助工作。

	29
	土木建筑工程学院
	科研助理岗位
	5
	晏菲
18523629203
	具有工程相关知识；具有一定的办公能力；认真负责、踏实能干、细心、有责任心；能调节好勤工助学与学习的时间分配。
	实验室的日常管理和维护；协助实验室老师完成日常工作的数据搜索、数据统计及相关科研的辅助性工作。

	30
	教学质量检测评估中心
	助管岗位
	2
	夏琴心
72793129
	计算机或数统学院统计学专业二、三年级学生。
	数据统计、处理。

	31
	审计处
	助管岗位
	1
	李国斌
17623135550
	认真负责、 踏实能干、细心，熟悉办公软件操作。
	协助老师编辑整理文档、日常杂物。

	32
	发展规划处
	助理岗位
	1
	戴凤娟
15823480734
	有较强的责任心及团队精神，服从工作安排，专业不限。
	协助日常事务管理；协助资料室图书资料管理；协助数据处理等。

	33
	国内合作处
	助管岗位
	4
	蒋沁芸
19923159752
	有责任心、能熟练操作办公软件、有较强书面写作能力、了解微信7众号运营与网站维护知识。
	微信公众号运营、公众号推文、网站维护。

	34
	文学院
	助管岗位
	4
	邹璐
13996786191
	遵守纪律、熟悉办公软件操作。
	材料报送、资料整理、办公室常规事务。

	35
	乡村振兴培训学院
	助管岗位
	5
	张勤
13983597107
	政治过硬、责任心强、踏实肯干，有一定的写作能力、沟通能力和领悟能力，没课的时候能尽量到学院办公室。
	协助支部开展党建活动，协助部门做好各种档案材料的收集和整理，协助部门做好各种培训接待和服务，协助部门做好行政管理工作。

	36
	党委统战部
	助管岗位
	3
	陈琴
13883267071
	思想素质高，文字功底较强，熟练使用办公软件，服从工作安排，踏实肯干。
	协助老师文字编辑，文档整理，统战工作宣传及事务工作。

	37
	武陵山片区绿色发展协同中心
	科研助理岗位
	6
	周伍阳
19923685995
	有一定文字功底、熟悉办公软件、能吃苦耐劳、勤奋好学。
	辅助本单位完成文件整理、报刊归档、文献梳理、田野调查、数据分析等科研工作以及其他相关办公室日常事务。

	38
	纪检监察室
	助管岗位
	2
	杨敏
72792155
	思想政治素质好，政治立场坚定，有较强的政治意识、大局意识；工作责任意识强，主动担当作为，有较强的积极性、主动性；能守纪律讲规矩，有较强的自我约束能力；原则上为中共党员、中共预备党员或者优秀的入党积极分子。
	协助开展校园廉洁文化活动；协助收集整理廉洁教育资料；协助开展内勤服务有关工作；完成部门交办的其他具体工作。

	39
	中华民族共同体研究院
	科研助理岗位
	7
	刘赟
17725085560
	思想素质高，工作积极主动，踏实细心，有较强的沟通协调能力；熟练掌握办公软件，有一定的写作基础；认真履行勤工助学的有关义务。
	参与日常事务协助和文档资料整理；协助老师收集资料，参与科研研究；研究院知识普及馆讲解员；网站维护。
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