
太原理工大学现代科技学院勤工助学部分岗位设置详情表

	部门
	负责人
	联系方式
	报名地点
	岗位名称
	工作内容
	岗位要求
	岗位

个数
	合计

	党务行政

办公室
	高媛媛
	2883666
	行政楼307
	库房管理助理
	库房管理、打扫，物品的整理、登记
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	2
	8

	
	
	
	
	学生档案管理助理
	协助收回，检查，整理学生档案，日常值班工作
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	1
	

	
	
	
	
	党务管理助理
	党员组织发展工作，上报组织部的材料整理，文字录入
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	1
	

	
	
	
	
	行政管理助理
	办公室日常工作，协助老师，收发文件、归档资料等
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	1
	

	
	
	
	
	会议室/活动室

管理助理
	会议室的管理、使用、登记、日常保洁工作
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	2
	

	
	
	
	
	场馆管理助理
	相关办公室的打扫等
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	1
	

	宣传信息部
	徐明
	2883686
	行政楼327
	行政管理助理
	 新媒体中心等日常运行工作
	熟练运用各种办公软件，吃苦耐劳
	4
	4

	图书馆
	郭永玲
	2883631
	图书馆A204室
	图书管理助理
	负责图书的整理编排等
	认真负责，吃苦耐劳
	12
	42

	
	
	
	
	电子阅览室

管理助理
	协助电子阅览室的各项管理事务
	计算机专业优先，精通电脑、网络
	10
	

	
	
	
	
	图书借还助理
	协助自助借还系统的维护、管理以及人工借还管理
	认真负责，吃苦耐劳
	10
	

	
	
	
	
	期刊报纸助理
	期刊、报纸的整理、上架、排架、更替 
	认真负责，吃苦耐劳
	10
	

	教务教学部
	吴晓辉
	2883613
	行政楼

431
	教学运行管理助理
	协助老师收发文件，整理资料，处理教学运行事宜等
	认真负责，吃苦耐劳
	2
	11

	
	
	
	
	考务管理助理
	辅助老师整理文档、发放考试通知单、监考条
	认真负责，吃苦耐劳
	2
	

	
	
	
	
	学籍管理助理
	协助老师收发文件，整理资料，处理学籍管理事宜等
	认真负责，吃苦耐劳
	2
	

	
	
	
	
	档案管理助理
	协助老师收发文件，整理资料，处理档案管理事宜等
	认真负责，吃苦耐劳
	5
	

	公寓管理

中心
	孟强
	2883528

	6号公寓楼205
	公寓管理助理
	协助老师、楼长管理宿舍楼，及时发现楼内问题，汇报并协助处理
	吃苦耐劳，精明能干，熟悉计算机基本操作
	20
	20

	饮食服务

中心
	王如意
	2883671
	餐厅一层

大厅办公室
	餐厅管理助理
	监督检查登记学生反馈的意见、维持秩序等
	吃苦耐劳，认真负责
	12
	12

	物业管理

中心
	侯少丹
	2883653
	2号教学楼门卫室
	办公管理助理

（物业中心）
	办公室日常工作，协助老师，收发文件、归档资料等
	认真负责，吃苦耐劳，熟悉计算机基本操作
	4
	8

	
	
	
	
	安全管理助理
	协助老师监督检查楼宇安全问题，及时发现楼内问题后汇报，日常值班工作
	认真负责，吃苦耐劳
	4
	

	后勤保障部
	王小慧
	2883659
	后勤楼

213
	办公管理助理
	协助收发文件，整理资料，协助检查、考勤、宣传等
	认真负责，吃苦耐劳，熟悉计算机基本办公软件操作
	5
	5

	院团委
	侯丽
	2883626
	行政楼223
	办公管理助理
	库房打扫，物资、用品的整理，做好保管和登记
	认真负责，吃苦耐劳
	2
	2

	保卫部
	武晓军
	2883629
	行政楼126
	办公管理助理
	办公室日常工作，协助老师收发文件、归档资料等
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	4
	4


	学工部
	赵梦媛
	2883618
	行政楼

212
	班务助理
	协助老师收发文件，整理资料，处理办公工作等


	认真负责，吃苦耐劳，熟悉计算机基本办公软件操作


	21
	46

	
	
	
	
	专员助理
	协助各位专员老师处理党务、奖学金、助学金、贷款、医保、征兵、学生证、大学生创业等工作
	认真负责，吃苦耐劳，熟悉计算机基本办公软件操作


	10
	

	
	
	
	
	心理咨询中心管理助理
	负责心理咨询中心的物资清点，整理资料等
	认真负责，吃苦耐劳，熟悉计算机基本办公软件操作
	5
	

	
	
	
	
	众创空间管理助理
	协助老师收发文件，整理资料，管理众创空间等
	认真负责，吃苦耐劳，熟悉计算机基本办公软件操作
	10
	

	实验实训中心
	李瑛
	2883648


	实验楼1102


	实训办公室

管理助理
	负责办公室日常辅助性工作
	认真负责，吃苦耐劳
	2
	38


	
	
	
	
	实训库房

管理助理
	负责每天实训设备仪器材料的领用登记等辅助性工作
	认真负责，吃苦耐劳
	1
	

	
	
	
	
	实验库房

管理助理
	负责每天实验室设备仪器材料的使用登记等辅助性工作
	认真负责，吃苦耐劳
	1
	

	
	
	
	
	实验办公室

管理助理
	负责办公室日常辅助性工作
	认真负责，吃苦耐劳，懂相关的计算机知识
	1
	

	
	
	
	
	金工实习教学

运行管理助理
	负责每个实习班周或每两个实习班周的教学辅助性工作
	认真负责，吃苦耐劳，懂相关的计算机知识
	1
	

	
	
	
	
	金工实习档案

管理助理
	辅助每个班周的学生金工实习报告等档案整理管理工作
	认真负责，吃苦耐劳，懂相关的计算机知识
	1
	

	
	
	
	
	体育器材室

管理助理
	辅助体育器材室器材的发放工作
	认真负责，吃苦耐劳
	3
	

	
	
	
	
	教具

管理助理
	辅助教具仪器的发放工作
	认真负责，吃苦耐劳
	2
	

	
	
	
	
	多媒体

管理助理
	辅助教室多媒体设备的维护和故障处理工作
	认真负责，吃苦耐劳，懂得一定的计算机知识
	8
	

	
	
	
	
	力学实验室

管理助理
	负责力学实验室的日常辅助性工作（开关门、打扫、登记设备等等）
	相关力学专业优先，认真负责，吃困耐劳，诚实正直
	1
	

	
	
	
	
	物理实验室

管理助理
	负责物理实验室的日常辅助性工作（开关门、打扫、登记设备等等）
	相关物理专业优先，认真负责，吃困耐劳，诚实正直
	3
	

	
	
	
	
	化学实验室

管理助理
	负责化学实验室的日常辅助性工作（开关门、打扫、登记设备等等）
	相关化学专业优先，认真负责，吃困耐劳，诚实正直
	2
	

	
	
	
	
	电工实验室

管理助理
	负责电工实验室的日常辅助性工作（开关门、打扫、登记设备等等）
	相关电工专业优先，认真负责，吃困耐劳，诚实正直
	1
	

	
	
	
	
	计算机房

管理助理
	负责计算机房的日常辅助性工作（开关门、打扫、登记设备等等）
	诚实仔细、懂得一定的计算机知识
	5
	

	
	
	
	
	语音室

管理助理
	负责语音室的日常辅助性工作（开关门、打扫、登记设备等等）
	诚实仔细、懂得一定的计算机知识
	4
	

	
	
	
	
	好教授创客工场

管理助理
	负责日常开关门、打扫、机器人材料和工具的登记，协助老师写机器人团队相关的新闻报道
	懂ps或其他图片处理软件、写作功底较好者优先
	2
	

	资产规划部
	程艳红
	1503519

0709
	行政楼321
	办公管理助理
	办公室日常工作，协助老师，收发文件、归档资料等
	熟练运用办公软件，吃苦耐劳，认真负责
	1
	1

	总数
	
	201


1
1

