学院2015 / 2016学年各部门拟设勤工助学岗位一览表
	序号
	部门
	岗位名称
	岗位职责
	备注

	1
	机电工程系
	实训室协管员
	配合实验指导老师做好实验室管理工作、配合实验指导教师解决故障问题、打扫实验室及设备卫生以及完成实训中心安排的其他临时工作。
	

	2
	
	机房管理员
	管理机房、解决硬件和软件故障、打扫机房及设备卫生
以及完成实训中心安排的其他临时工作。
	

	3
	
	办公室文员
	协助党总支办公室做好各类检查统计工作，毕业班信息统计，毕业生信息跟踪调查统计，班主任考核统计等相关工作。
	

	4
	
	办公室文员
	
	

	5
	信息工程系
	助理机房管理员
	实训楼机房卫生管理、机子维护
	

	6
	
	助理机房管理员
	实训楼机房卫生管理、机子维护
	

	7
	
	办公室文员
	资料整理、档案归集、整理新闻稿
	

	8
	管理（建筑）工程系
	系党总支办公室助理
	负责团总支材料整理，协助辅导员做好奖助贷、党员发展、就业工作
	

	9
	
	系办公室助理
	负责协助系部整理教学相关材料
	

	10
	
	系实训室学生助理
	负责对管理（建筑）工程系实验实训室进行维护、
材料整理。
	

	11
	汽车工程系
	办公室助理文员
	协助办公室进行文件整理
	

	12
	
	办公室助理
	协助办公室进行文件整理
	

	13
	
	实训室维护员
	协助老师对汽车系实训设备进行维护、整理
	

	14
	
	实训室维护员
	协助老师对汽车系实训设备进行维护、整理
	

	15
	
	实训室维护员
	协助老师对汽车系实训设备进行维护、整理
	

	16
	
	实训室维护员
	协助老师对汽车系实训设备进行维护、整理
	

	17
	宿管科
	宿舍信息统计员
	负责学院学生宿舍卫生检查统计工作
	

	18
	基础部
	办公室文员
	协助办公室处理相关文职工作、运动会文体活动等事务
	

	19
	思政部
	办公室文员
	协助办公室处理相关文职工作等事务
	


	20
	图书馆网络信息中心
	一楼阅览室
	1.必须热爱图书馆工作，必须思想好、学习好、工作责任心强，服从领导，能全心全意为读者服务。
	

	21
	
	二楼编目室
	2.严格遵守馆内规章制度，不迟到、不早退，如有特殊情况，必须事先请假，并联系好其他勤工俭学同学接替工作。
	

	22
	
	二楼专业书库
	3.认真整理书库的图书、书刊，及时做好书刊资料上架
	

	23
	
	二楼基本书库
	同上
	

	24
	
	五楼自修室
	同上
	

	25
	
	五楼综合书库
	同上
	

	26
	网络信息中心（四楼）
	机房管理员
	机房上机管理、软硬件维护维修、机房卫生清洁、（各楼）网络机房保洁等
	

	27
	教务处
	办公室文员
	帮助处理相关文职工作、协助各项事务
	

	28
	
	教科研助理
	帮助处理相关文职工作、协助各项事务
	

	29
	机械工程系
	助理文员
	协助机械系党总支109办公室进行文件整理
	

	30
	
	助理文员
	协助机械系党总支111办公室进行文件整理
	

	31
	
	助理文员
	协助机械系212办公室进行文件整理
	

	32
	
	实训室维护员
	协助对机械系实训室进行物品维护、整理
	

	33
	
	实训室维护员
	协助对机械系实训室进行物品维护、整理
	

	34
	网络信息中心（四楼）
	多媒体管理员
	多媒体设备卫生打扫、维修维护多媒体设备、管理多媒体设备钥匙、维修维护多媒体教室窗帘
	

	35
	
	录播室管理员
	录播室卫生打扫，协助老师使用录播系统
	

	36
	
	教职工电脑维护
	维护教职工办公电脑
	

	37
	院团委
	办公室助理
	负责团委材料整理，宣传栏报纸的更新等工作
	

	38
	学生处
	办公室文员
	负责协助老师完成档案、资助、医保等工作
	

	39
	安全保卫处
	校园治安岗
	校园安全保卫及相关任务
	

	
	
	


