附件2：
	2017-2018学年研究生助管岗位需求设置表

	部门
	需求人数
	岗位、职责
	相关要求
	招聘时间
	招聘地点
	联系人

	国际合作与交流处
	7 
	协助办公室、外宾日常事务处理
	
	2017、9、25----
2017、9、26
	行政楼1402室
	杨雨晴

	
	
	协助留学生日常事务处理
	
	
	
	

	新闻学院
	2 
	协助行政日常工作
	
	
	Z3-513
	毛颖

	
	
	协助教务日常工作
	
	
	
	

	产业发展研究院
	1 
	协助行政科研日常事务处理等
	福建路校区 
	
	福综620
	倪琳

	体育部
	1 
	协助行政教学等日常工作
	留用原助管
	
	体育馆102
	尹秀云

	金融学院
	5 
	金融研究中心助管
	金融学专业
	
	Z1-517
	魏宏亮

	
	
	协助教学、外事及实验室日常事务处理
	
	
	
	

	会计学院
	5 
	协助学科、科研及资料室日常事务管理
	
	
	Z2-304
	张小燕    

	科研处
	2 
	协助项目申报日常事务处理
	理工科专业研究生　
	
	行政楼301室
	袁月

	
	
	协助科研考核成果报送日常事务处理
	
	
	
	

	组织部
	4 
	协助党建、培训等日常管理工作
	 
	
	行政楼901
	贾亦璞

	
	
	协助党员信息系统日常维护
	
	
	
	

	数学学院
	2 
	协助行政日常事务管理
	 
	
	Z4-532
	张杰

	
	
	协助经济数学实验室管理
	计算机软件基础较好
	
	
	

	图书馆
	5
	学科导航
	英语、计算机较好
	
	图书馆一楼116
	付巍岭

	
	
	咨询、采编、数据收集
	时间确保、英语计算机较好
	
	
	

	工商管理学院
	1 
	协助研究生秘书行政事务管理
	 
	
	Z2-428
	吴文蓉

	财政与税务学院
	2 
	协助财税征管中心日常管理
	熟悉计算机  负责
	
	Z1-440
	殷立荣

	
	
	协助行政教学科研日常事务管理
	勤快  文字功底好
	
	
	

	经济学院
	5 
	协助教学、行政日常事务管理
	 
	2017、9、25----
2017、9、26
	Z1-226
	屈超

	
	
	协助研究生 日常事务处理
	
	
	
	

	
	
	协助科研日常事务管理
	
	
	
	

	马克思主义学院
	3 
	协助教学、行政及研究生秘书日常事务处理
	
	
	Z3-540
	陶蓉      

	党委宣传部
	5 
	协助党建、理论教育工作
	工作细致   女生
	
	行政楼912室
	杨红

	
	
	协助校园新闻网、 校报编辑工作
	文字功底、媒体工作经验　
	
	
	

	
	
	协助办公室日常事务处理
	需办公技能、基础图片处理技能
	
	
	

	
	
	协助统战等日常事务处理
	电脑操作技能　
	
	
	

	
	
	协助新媒体日常事务处理
	工作细致   女生
	
	
	

	公共管理学院
	2 
	协助教学科研日常事务处理
	
	
	Z2-530
	裴洁

	
	
	协助MPA中心日常事务处理
	
	
	
	

	团委
	2 
	协助日常行政事务处理
	 
	
	大活313
	石晶晶

	
	
	协助团委宣传部日常事务处理
	
	
	
	

	教务处
	3 
	教学信息收集分析、数据资料整理
	熟悉计算机
	
	行政楼510室
	李红霞

	
	
	协助行政综合、考务学籍等工作
	 
	
	
	

	食工学院
	3 
	协助行政日常事务处理
	食工学院研究生
	
	食工239
	杨浥

	粮经院
	1 
	协助院办公室日常事务及网站建设、数据处理
	 
	
	福综610
	高婧

	人事处
	2 
	协助人事劳资日常事务
	
	
	行政楼802
	朱振华

	研究生处
	4 
	协助培养日常事务处理
	 
	
	行政楼714
	王芳

	
	
	协助招生、学科日常事务处理
	
	
	
	

	营销与物流管理学院
	2 
	协助研究生秘书日常事务处理
	工作认真  熟悉计算机 
	
	Z4-507
	范红梅

	
	
	辅助本科教学日常事务处理
	
	
	
	

	法学院
	3 
	协助教学、研究生秘书日常事务处理
	本院研究生 
	
	Z3-432
	朱晓丹

	
	
	协助行政日常事务处理
	
	
	
	

	国贸学院
	2 
	协助研究生科研日常事务处理
	熟悉办公软件、英语免修优先
	
	Z1-334
	成旭

	
	
	协助本科教学日常事务处理
	
	
	
	

	外国语学院
	2 
	协助学院领导日常事务处理
	较好沟通能力   熟悉电脑操作
	
	Z3-352
	鲍春燕

	
	
	协助行政日常事务处理
	
	
	
	

	改发办
	1 
	协助办公室日常事务处理
	男生
	
	行政楼605
	陈琢

	经管实教中心
	3 
	协助经管实验室日常事务管理（仙林校区）
	
	2017、9、25----
2017、9、26
	Z3-319
	李朝霞

	校办
	2 
	协助校办行政日常事务处理
	
	
	行政楼1105
	陈夏

	财务处
	3 
	协助学生收费工资基建等账务核算
	
	
	财务处102
	焦磊

	
	
	协助财务前台审核等日常事务处理
	福建路
	
	
	

	MBA中心
	2 
	协助教学管理日常事务处理
	经管类或新闻专业研究生 
	
	福综208室
	王海峰

	艺术设计学院
	1 
	协助学生管理日常事务
	文化创意专业研究生
	
	Y-406
	姚秀志

	管理科学与工程
	2 
	协助院长办公室日常事务处理
	管理学专业研究生
	
	Z2-531
	张斯琪

	
	
	协助书记办公室日常事务处理
	具有经济学专业基础
	
	
	

	评估办
	2 
	协助评估数据分析处理
	熟悉统计软件
	
	行政楼711室
	徐硕

	
	
	协助高等教育编辑及网站建设
	文笔好  熟悉excel 英语六级
	
	
	

	国资处
	2 
	协助行政日常事务处理
	
	
	行政楼418
	郭馥宁

	
	
	合同管理日常事务
	具有法律基础知识
	
	
	

	校友会
	2 
	协助校友会日常事务处理
	熟悉办公软件、具备校友工作经验
	
	行政楼1205室
	王冲

	
	
	协助基金会日常事务处理
	熟悉办公软件、有工作经验
	
	
	

	信工学院
	2 
	协助信工实验室日常事务
	熟悉计算机
	
	Z4-324
	朱静

	
	
	协助行政办公室日常事务
	
	
	
	

	艺术教育中心
	1 
	协助行政日常事务处理
	
	
	大活303
	过舒舒

	
	
	协助艺术团日常事务处理
	
	
	
	

	离退休工作处
	1
	协助校关工委日常事务
	福建路
	
	福建路离退休办公室
	瞿慧

	产业经济研究与学报编辑部
	2
	学报编辑部日常事务处理
	熟悉计算机、福建路1人
	
	Z1-448
	王顺善

	
	
	产业经济研究编辑部日常事务处理
	
	
	
	


