	2007-2008学年第二学期校内勤工助学岗位招聘数

	序号
	用人部门
	工作内容
	考核老师
	上学期实际用人数
	上报人数
	核定人数

	1
	机械工程学院（院办、学办、实验室）
	就业、合作教育、党建、团建助理，学办、院办协调员，实验室助理
	祝玥
	6
	6
	6

	2
	电子电气工程学院学院办公室
	办公室工作助理
	郭亮
	5
	5
	5

	3
	电子电气工程学院学生办公室
	就业、合作教育、党建、团建助理，办公室工作助理
	梅元媛
	5
	5
	5

	4
	管理学院学院办公室
	办公室工作助理
	张慧聪
	4
	5
	5

	5
	管理学院学生工作办公室 
	就业、合作教育助理，文档处理，信息维护，资料整理
	孟飞
	5
	11
	5

	6
	化学化工学院学院办公室
	办公室工作助理，学院资料室资料管理等工作
	杭雅萍
	3
	3
	3

	7
	化学化工学院学生工作办公室 
	就业、合作教育助理,办公室工作助理
	熊伟
	3
	4
	3

	8
	化学化工学院中心实验室
	打印、复印、文件整理、协助实验中心主任工作
	唐博合金
	0
	1
	1

	9
	材料工程学院学院办公室
	办公室事务（打印，办公自动化，整理文件，网页更新）
	阮晓栋
	3
	4
	3

	10
	材料学院学生工作办公室
	就业、合作教育、办公室工作助理
	薛辉
	3
	4
	3

	11
	材料工程学院中心实验室
	整理实验资料，协助实验室人员准备实验，参加科研项目的部分试验，参加新进设备的调试，布置实验室环境。
	黄晨
	2
	2
	2

	12
	汽车工程学院（院办、学办）
	就业、合作教育助理，学办、院办协调员，办公室工作助理
	佘海舟
	6
	6
	6

	13
	艺术设计学院办公室
	1、协助教学秘书完成教学工作；2、协助教无缘完成教务工作；3、辅助办公室工作人员完成日常工作
	余江
	5
	5
	5

	14
	艺术设计学院学生工作办公室
	就业、合作教育助理，协助学生工作办公室处理学生日常事务
	李云先、程昭
	3
	3
	3

	15
	艺术设计学院中心实验室
	协助进行开放式计算机房管理和维护工作；开放摄影工作室协助管理工作；图书阅览室及画室协助管理工作 
	朱翔 
	5
	5
	5

	16
	中韩多媒体学院
	 1、图书资料室值班管理（1间）；2、自习电脑房（3间）
	咸妍
	10
	12
	12

	17
	航空学院学院办公室
	文字处理
	张雅琴
	1
	1
	1

	18
	航空学生工作办公室
	就业、合作教育助理，办公室工作助理
	陈杰
	2
	2
	2

	19
	服装学院学院办公室
	1协助教学秘书完成教学工作。2协助教务员完成教务工作。3协助办公室工作人员完成日常工作
	董鸣琪
	3
	3
	3

	20
	服装学院学生工作办公室
	党建、就业、合作教育助理，办公室工作
	陈小琼
	5
	5
	5

	21
	城市轨道交通学院办公室
	1、图书资料室管理； 2、图书资料编码归档； 3、办公室文件输入； 4、办公室文件整理
	钱鲁斌
	3
	4
	3

	22
	城市轨道交通学院学生工作办公室
	1、协助办公室老师的日常事务工作； 2、计算机操作输表； 3、办公室卫生
	万慧琳
	0
	2
	2

	23
	城市轨道交通学院中心实验室
	1、协助完成中心实验室设备数据库管理和维护；2、协助接待校内外领导和专家；3、协助制作部分中心实验室的有关实验教学用具。
	何越磊
	0
	2
	2

	24
	高职学院 
	图书馆、教务科、公共教学部、机电工程系、制造工程系、团委、体育馆、计算机房、学工办、合作教育、就业、学生公寓、教学楼教室及多媒体室等岗位管理工作
	各岗位考核老师
	38
	46
	46

	25
	中法埃菲时装设计师学院学院办公室
	实验室、画室保洁，学院文案工作辅助
	郭家琳
	5
	5
	5

	26
	基础教学学院
	资料整理;信息录入;资料传递.实验器材的整理和保养,语音设备的调试和整理等一些辅助工作（办公室6人，物理实验室12人，中心实验室12人）
	陆蓓
	25
	30
	30

	27
	社会科学教学部
	文秘、档案整理、计算机维护、网页制作及更新、办公杂务等
	张伟芳
	4
	7
	7

	28
	体育教学部
	整理资料，文档输入
	吴丽萍
	4
	4
	4

	29
	党委办公室
	文件管理，网页更新
	刘珺
	1
	1
	1

	30
	校长办公室
	相关美工类设计、出图、制作；大型活动摄影、编辑、输出
	叶峰
	4
	4
	4

	31
	校长办公室（档案室）
	档案整理装订，档案计算机数据库维护与录入，档案库房管理等
	郑咏海
	10
	10
	10

	32
	校长办公室（信息办）
	网络维护、网页制作
	陈倬昳
	4
	4
	4

	33
	校长办公室（国际交流处）
	笔译,文字编辑,资料的整理录入等
	钱慧敏
	0
	3
	3

	34
	组织部办公室（统战部，老干部办公室）
	1、党内统计CCPA系统维护；2、办公室文秘；3、协助入党积极分子培训工作。　　　　
	吴德林
	8
	8
	8

	35
	组织部（人事档案室）
	1、人事档案室的材料整理、装订；2、人事档案室的CPRS管理系统信息计算机录入信息
	赵雷
	6
	6
	6

	36
	宣传部
	新闻网页的稿件编上传，校报分发
	周科亮
	12
	13
	13

	37
	宣传部（校刊编辑部）
	校报整理,来稿登记录入等工作
	吕晶晶
	0
	1
	1

	38
	财务处
	办公室助理
	庄亦圣
	4
	4
	4

	39
	人事处（处长室）
	材料复印、整理、文字输入等工作
	曹敏年
	0
	2
	2

	40
	人事处（师资科）
	材料复印、整理、文字输入等工作
	陆展华
	10
	10
	10

	41
	人事处（人事科）
	材料复印、整理、文字输入等工作
	孙文钧
	0
	4
	4

	42
	人事处（人力资源办公室）
	材料复印、整理、文字输入等工作
	任江鸿
	0
	2
	2

	43
	教务处（教学研究科）
	文档处理,录播教室协助管理,视频处理,图片处理
	王静
	9
	9
	9

	44
	教务处（教学质量科）
	协助校对<<培养计划>>,课程信息;协助做好排课,选课,学生咨询接待工作;维护选课秩序.
	顾嘉
	30
	30
	30

	45
	教务处（评建办）
	精品课程维护,教学管理助管
	袭建新
	3
	3
	3

	46
	教务处（实践教学科）
	文件处理,材料归档,电脑维护
	张燕
	3
	3
	3

	47
	科研处
	文件处理,材料归档,电脑维护
	倪晓杰
	2
	2
	2

	48
	发展规划处
	学报,教育研究发送杂志信件查阅核对参考文献等
	沈勤、 董晓玲
	2
	3
	2

	49
	研究生处
	研究生事务
	王成涛
	0
	3
	3

	50
	工会
	打印、 复印 、传递文件等
	韩玉德
	4
	5
	4

	51
	保卫处
	学生治保工作
	盛伟忠
	10
	12
	12

	52
	资保处
	1、协助老师维护2楼食堂的秩序；2、处网员的制作维护；3、协助各科日常文字工作
	黄蕴
	2
	3
	3

	53
	图书馆
	1、图书馆流通部各阅览室图书整理、上架；2、图书馆期刊部报刊杂志的整理、上架；3、电子阅览室机房协助管理；4、办公室日常工作（弹钢琴、整理文档等）
	李玲
	41
	41
	41

	54
	工程实训中心
	办公室事务性工作，文秘工作，网站维护工作
	徐正好、徐炯
	0
	2
	2

	55
	计算中心
	办公室保洁
	张漪
	1
	1
	1

	56
	宿管部
	办公室文字打印，分发报纸，整治自行车秩序，协助维修
	夏莉琼 
	26
	26
	26

	57
	食堂
	打扫餐厅卫生
	陈尤生
	6
	6
	6

	58
	兰升保洁
	教学楼自行车管理
	胡巧娥
	5
	5
	5

	59
	学生就业指导服务中心
	数据、文档处理，招聘会组织服务，就业网管理
	盛知恒、王仪
	30
	20
	20

	60
	合作教育指导中心 
	1、合作教育事务工作；2、合作教育网页制作；3、合作教育文章翻译
	董旖旎
	20
	20
	20

	61
	心理辅导中心
	心理咨询室值班
	沈园花
	10
	10
	10

	62
	学生处（思想政治教育、民主管理委员会、艺术教育）
	文艺演出的场务,摄影,海报制作,报道撰写等,学校艺术教育日常文案处理
	金峥杰
	45
	45
	45

	63
	学生处学生事务办公室
	协助处理办公室事宜，文本工作
	黄文洁
	5
	4
	4

	64
	学生处勤工助学办公室
	协助信息收集、发布、招募、培训；学生事物服务中心值班、调研
	聂红
	20
	20
	20

	65
	学生处勤工助学质量保障小组
	策划、实施勤工助学质量保障相关调研
	聂红
	0
	10
	10

	66
	学生处档案室
	文件整理，数据录入
	梁芳
	8
	8
	8

	67
	学生处办公室
	日常办公室事务,网站界面设计
	陈巍巍、阎小奂
	0
	6
	6

	68
	学生处勤工助学办公室（小卖部、流动货柜）
	柜台收银，物流派送
	史正磊
	100
	100
	100

	69
	学生处勤工助学办公室（师生活动中心）
	协助管理、会计财务和出纳，活动室值班管理
	学生经理
	125
	125
	125

	70
	学生处工程里弄
	学生宿舍楼楼长,层长
	许秉鉴
	160
	175
	175

	合  计
	884
	961
	949


