淮阴师范学院党委学生工作部

淮 阴 师 范 学 院 学 生 处
[2014]54号

━━━━━━━━━━━━━━━━━━

关于开展2014-2015学年勤工助学岗位招聘工作的通知

各单位：

根据《淮阴师范学院勤工助学管理办法》的有关规定，现将本学期我校学生勤工助学岗位招聘工作通知如下：
一、岗位设置

本学期我校勤工助学岗位主要设学院岗位、机关岗位和后勤服务岗位等。

二、招聘范围

全日制在校12、13、14级学生中，经认定建档的家庭经济困难学生均可申请勤工助学岗位、参加公开招聘。学院岗位只面向本学院学生招聘，机关岗位面向各学院学生招聘，后勤集团服务岗位面向各学院家庭经济特别困难学生招聘。

三、招聘条件 

详见《淮阴师范学院机关部门、后勤勤工助学岗位设置》中“所需岗位学生申请条件”一栏。

四、日程安排

1.公布信息（9月18日-24日）：学院勤工助学岗位设置情况（包括岗位名称、岗位职责要求及所需岗位申请条件等）由各学院向本学院贫困生及时公布。机关勤工助学岗位和后勤集团服务岗位设置情况见附件2。

2. 岗位招聘（9月25日-27日）：各学院负责本学院勤工助学岗位的公开招聘，参加招聘的学生需如实填写《淮阴师范学院勤工助学申请表》（附件3）。学生资助管理中心统一组织机关岗位和后勤集团服务岗位的招聘。各学院在本单位学生申请的基础上，遴选4-5名学生参加机关部门的岗位招聘、遴选6-8名学生参加后勤集团的勤工助学岗位招聘，并于9月28日下午5:00前将拟推荐学生的《淮阴师范学院勤工助学申请表》报送至学生资助管理中心。（具体招聘时间和地点另行通知）

3.材料审核（9月28日-9月29日）：请各学院于9月28日下午5:00前将本学院岗位拟录用学生的《淮阴师范学院勤工助学申请表》及《淮阴师范学院学生勤工助学录用汇总表》（附件4）报送至学生资助管理中心，汇总表同时发送电子档。

4.公布结果（9月30日）：学生资助管理中心于9月30日将各用工单位的录用名单通过电子办公通知各学院，并在学生处网站公布。被录用的学生凭学生资助管理中心出具的勤工助学岗位录用证明于10月8日到用工单位报到。（录用证明领取时间另行通知）

附件：1.淮阴师范学院勤工助学岗位数一览表

      2.淮阴师范学院机关部门、后勤勤工助学岗位设置

3.淮阴师范学院勤工助学申请表

4.淮阴师范学院学生勤工助学录用汇总表
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附件1

	淮阴师范学院勤工助学岗位数一览表

	(2014-2015学年度第一学期)

	序号
	单位名称
	岗位数
	单位名称
	岗位数
	单位名称
	岗位数
	备  注

	1
	文通学院
	9
	校  办
	1
	学生处
	81
	

	2
	文 学 院
	7
	组织部
	2
	后勤集团
	71
	

	3
	外语学院
	7
	宣传部
	12
	
	
	

	4
	教科学院
	8
	人事处
	3
	
	
	

	5
	政管学院
	6
	教务处
	3
	
	
	

	6
	历史学院
	7
	财务处
	3
	
	
	

	7
	法 学 院
	6
	设备处
	1
	
	
	

	8
	经管学院
	9
	学科办
	2
	
	
	

	9
	美术学院
	7
	招就处
	7
	
	
	

	10
	音乐学院
	1
	科研处
	3
	
	
	

	11
	体育学院
	6
	图书馆
	14
	
	
	

	12
	数 科 院
	8
	后勤管理处
	3
	
	
	

	13
	物电学院
	9
	现代技术教育中心
	1
	
	
	

	14
	化工学院
	6
	学报编辑部
	2
	
	
	

	15
	传媒学院
	7
	综合档案室
	2
	
	
	

	16
	计科学院
	6
	国际合作交流处
	2
	
	
	

	17
	生 科 院
	6
	离退休工作处
	2
	
	
	

	18
	城环学院
	8
	团  委
	6
	
	
	

	合  计
	123
	
	69
	
	152 
	

	合 计
	344


附件2
	淮阴师范学院机关部门、后勤集团勤工助学岗位设置

	序号
	部门
	岗位名称
	岗位需求人数
	岗位职责及要求（具体的工作任务及范围，每周工作的时间量）
	所需岗位学生申请条件
	联系人
	联系方式

	1
	校长办公室
	助理秘书
	1
	文件、资料整理、归档准备工作，年鉴等文稿校对、数据统计等工作。
	工作认真、仔细、责任心强。
	王江明
	051783526015

	2
	综合档案室
	办公室助理
	2
	协助综合档案室进行库藏档案的数据扫描录入及库房排架顺序的调整。
	具有一定的计算机操作基础，会熟练的打字，会操作扫描仪。
	刘  瑛
	051783511055

	3
	组织部
	行政助理
	1
	报刊、邮件收发，内务整理。
	中共党员（含预备）或优秀学生干部、善于沟通协调、责任心强。
	殷占兵
	051783526033

	4
	
	网络维护
	1
	协助做好网页、党员数据库维护、做好考核系统等后勤工作。
	优秀学生干部、善于沟通协调、责任心强。
	
	

	5
	教务处
	行政助理
	3
	协助办公室及其他科室做好相关工作，每周工作时间为6-8小时。
	学生做事认真、细心、负责。
	周洪波
	051783526118

	6
	科研处
	科研助理
	3
	协助科研管理，整理相关材料；每天1-2个小时左右工作量。
	课程相对较少，细心、有责任心。
	张卫民
	051783525127

	7
	宣传部
	网络维护
	2
	学校官方微博维护，每周8小时。
	较高的政治素质，强烈的责任心。
	陈树湘
	051783525050

	8
	
	行政助理
	3
	协助部门处理行政事务，每周8小时。
	
	
	

	9
	
	报栏管理
	5
	东校区（1名）与北校区（4名）报栏日常维护与报纸更新。
	强烈的责任心与时间意识。
	
	

	10
	
	广播站驻站
	2
	广播站驻站（东校区、北校区各1名）
	较高的政治素质，强烈的责任心与时间意识。
	
	


	序号
	部门
	岗位名称
	岗位需求人数
	岗位职责及要求（具体的工作任务及范围，每周工作的时间量）
	所需岗位学生申请条件
	联系人
	联系方式

	11
	人事处
	文字秘书
	1
	做好各种文字处理工作
	有较好的文字处理水平和计算机应用能力，文科男生。
	叶珊珊
	051783525314

	12
	
	文字秘书
	1
	做好各种文字处理工作
	有较好的文字处理水平和计算机应用能力，理科男生。
	
	

	13
	
	文字秘书
	1
	协助档案室做好档案整理归档工作
	有较好的文字处理水平和计算机应用能力，文科女生。
	
	

	15
	招生就业处
	信息员
	1
	编辑各省、各学校、各专业历年录取分数线、计划等信息统计和分类  每周8小时
	细心、会office操作。
	任会明
	051783526555

	16
	
	网维
	2
	维护招办微博、微信、网站及QQ招生咨询问题的统计与初步解答 每周8小时
	熟悉计算机操作。
	孟  波
	051783525999

	17
	
	就业 
	1
	岗位信息发布、协助开展校园招聘
	认真负责。
	周  鹏
	05178325999

	18
	
	办公室
	2
	档案整理、就业派遣相关工作
	认真仔细，责任心强。
	仇晓星
	05178352818

	19
	
	创业
	1
	创业孵化园日常管理及维护
	具有一定的文字处理能力和计算机操作能力。
	姜强强
	051783526889

	20
	学科办
	学科建设
	1
	递送材料，每天至少一节课时间
	课少。
	张  丽
	51783525028

	21
	
	研究生教育
	1
	联系各学院，收发教务、教学材料
	上学期已经配备了一位同学，这学期在岗。
	周  翔
	51783525028

	22
	国际合作与交流处
	行政助理
	2
	负责办公室日常卫生清洁、报刊杂志的领取、信件的收发、材料整理等。
	大二学生。
	孙  茜
	051783511344

	23
	学报编辑部
	资料整理
	1
	协助做好办公室行政事务
	有较强的工作责任心，时间观念强。
	李  强
	051783511053

	24
	
	行政助理
	1
	每周6小时
	做事有条理、认真细致。
	王晓青 
	15261794656

	25
	设备处
	行政岗位
	1
	帮助整理登记有关手工账目、帮助设备进出仓库。
	男生，做事认真踏实。
	丁  津
	051783525197


	序号
	部门
	岗位名称
	岗位需求人数
	岗位职责及要求（具体的工作任务及范围，每周工作的时间量）
	所需岗位学生申请条件
	联系人
	联系方式

	26
	财务处
	办公室助理
	3
	负责报纸、快递、信件；文档录入；办公室卫生等；每周8小时。
	责任心强，具有吃苦耐劳精神。
	杜  萍
	051783525078

	27
	图书馆
	图书管理
	10
	协助做好资料整理工作
	做事有条理、认真细致。
	陈连海
	13852467808

	28
	
	期刊管理
	2
	每周6小时
	做事有条理、认真细致。
	顾翠华
	13770352920

	29
	
	逸夫图书馆
	2
	图书上架整理等,每周工作时间不超7小时。
	贫困生，有吃苦耐劳精神。
	宋蓓玲
	13852380362

	30
	现代教育技术中心
	网络协管员
	1
	负责打扫校园网络中心机房卫生、协助网络管理办公室老师现场排除办公用户网络故障；每周一次2小时左右的工作量。
	沟通能力较好的理科学生为佳，最好是计算机、传媒、数学等有一定网络动手能力的专业大三学生。
	庄永龙
	
051783525331

	31
	后勤管理处
	行政助理
	2
	递送文件，简单文字处理。（东校区1名）
	大二学生，打字较快熟悉，学校跟部门办公地点。
	刘  虎
	051783525973

	32
	
	网络维护
	1
	维护后勤管理处网页。
	大二学生，有一定网络知识基础。
	
	

	33
	离退休工作处
	唱歌指导
	2
	每周三下午2：30教离退休人员练歌2个小时
	音乐系既能弹奏钢琴又具有歌唱功底。
	陈桂英
	13952388196

	34
	团  委
	网站编辑
	3
	负责翔宇网后台稿件审核；负责对指定栏目维护与管理；每周8小时。
	责任心强，具有良好的文字功底，掌握一定的编辑技术。
	潘  涛
	051783526067

	35
	
	微博维护
	1
	负责淮师共青团官方认证微博的管理与建设，定期开展线上互动；每周8小时。
	责任心强，富有创意，热衷新媒体的应用技术。
	
	

	36
	
	办公室助理
	2
	负责团委报纸、快递、信件；文档录入；办公室卫生等；每周8小时。
	责任心强，具有吃苦耐劳精神。
	
	

	37
	学生处
	学生工作站
	33
	学生工作站值班（东11名，王营22名）
	有责任心，吃苦耐劳，具有较强的沟通协调能力。
	丁光明
	051783526777

	38
	
	
	7
	驻站值班，工作站值班的协调与管理（王营）。
	
	
	

	39
	
	
	14
	学生工作站内务整理（东4名，王营10名）
	有责任心，吃苦耐劳。
	
	

	序号
	部门
	岗位名称
	岗位需求人数
	岗位职责及要求（具体的工作任务及范围，每周工作的时间量）
	所需岗位学生申请条件
	联系人
	联系方式

	40
	学生处
	学生俱乐部
	16
	大学生俱乐部值班与日常运营管理（王王营校区）。
	有责任心，吃苦耐劳，具有相关的工作经历和经验。
	丁光明
	051783526777

	41
	
	公寓管理
	2
	公寓管理中心行政助理（王营校区）。
	责任心强，具有一定的工作经历和经验。
	
	

	42
	
	心理咨询
	9
	接听电话、安排咨询预约；信件材料等取送、打印、整理；办公室卫生打扫。
	责任心强，吃苦耐劳，有爱心。
	王兆轩
	051783526065

	43
	
	学生资助
	2
	负责学生资助网后台的管理与建设，每周8小时。
	责任心强，具有良好的文字功底，掌握一定的编辑技术。
	章  雪
	051783526061

	44
	
	
	2
	贷款系统信息录入，每周不少于8小时。
	责任心强，具有吃苦耐劳精神。
	
	

	45
	
	
	1
	档案整理，文件及材料收发登记，各类数据的校对与录入等，每周8小时以上。
	做事认真、责任心强，具有吃苦耐劳精神。
	
	

	46
	后勤集团
	后勤服务行风监督员
	15
	在集团领导的指导下，负责后勤集团管理服务状态监督、意见收集和信息反馈工作，以师生为本，促进后勤服务质量的不断提高。（东校区5名，王营校区10名）。
	有为师生服务意愿、关心学校发展、关心后勤服务工作的住校学生。
	汤方明
	051783525882

	47
	
	内务检查员
	4
	协助公寓中心内务组检查卫生、违规电器等，每周工作时间量8小时。
	工作时间为周一至周五、男女生各2名。
	张  涛
	13912086930

	48
	
	晚间多媒体
	1
	周一至周五晚间有使用多媒体教室发放钥匙。每周时间7小时左右（交通路校区）
	计算机水平好，做事认真踏实。
	蒋梦圆
	15261793520

	49
	
	逸夫馆报告厅音响
	1
	周一至周五晚间有使用多媒体教室发放钥匙。每周时间7小时左右（交通路校区）
	音响动手能力较好，做事认真。
	
	

	50
	
	饮食服务
	50
	负责食堂零星服务。
	能吃苦，有责任心。
	丁爱青
	051783525462


附件3

淮阴师范学院勤工助学申请表

岗位类别：校内□ / 校外□                       填表日期：    年     月    日
	学院
	
	专业
	
	学号
	

	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	年级班级
	

	民族
	
	有何特长
	
	本人联系电话
	

	家庭住址及联系电话
	

	被认定为家庭经济困难学生类别
	
	是否已获得生源地信用助学贷款
	

	任何学生干部职务
	
	何时何处有无勤工助学经历
	

	申请勤工助学活动具体原因或理由
	

	本人承诺
	以上所填内容完全真实，如有虚假，愿意承担一切责任。在校期间，遵守学校一切规章制度，在校外期间的个人人身安全及财产安全、违法违纪等行为责任与学校无关。

申请人：                年      月      日

	学院推荐意见

（以上内容是否属实、是否同意该生参加勤工助学活动）
	负责人（签名）：                    （盖章）

	学生资助管理中心审批意见
	负责人（签名）：                     （盖章）


备注：本表一式两份，一份由学校留存，一份由学院留存。

附件4

淮阴师范学院学生勤工助学岗位录用汇总表

单位名称（公章）：                                            年   月    日

	序号
	姓名
	学号
	年级班级
	性别
	录用岗位
	移动电话
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	


     学院分管领导：                           经办人：
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