心理学部2019-2020学年第一学期学生勤工助学岗位招聘
助管岗位职责汇总
党建工作助管
设岗名称：党建宣传员
一、 岗位要求：
1、中共党员（含预备党员），研究生或高年级本科生，热爱学生党建工作；
2、有主要学生干部经历，担任过党支书和职位优先；
3、熟悉党员入党流程和党员应具备的条件素质；
4、有较强责任感、使命感、服务意识和奉献意识；
5、有较强的组织能力和协调沟通能力；
6、有较好的心理素质，任劳任怨的态度；
7、有意应聘高校辅导员的同学请积极报名。
二、岗位职责：
1、协助做好学院党建对外宣传工作；
2、负责“心党员”微信公众平台的管理运营；
3、协助做好学院二级党校党员教育培训活动；
4、完成党务负责老师交办的其他工作。

教务工作助管
一、岗位职责
1、协助学院本科生教务秘书、研究生教务秘书开展工作；
2、负责教学文件的编辑、教学信息整理；
3、协助教学课程和教室安排；
4、协助管理各类课程助教等。

就业工作助管
设岗名称：就业助管
一、 岗位要求： 
1、热爱学生工作，有较强的办公软件处理能力；
2、有较强责任感、纪律观念，组织能力和协调沟通能力突出者。
二、岗位职责：
1、心理学部“学生天地—职业发展”网站的建设和维护；
2、实习和就业信息收集、整理、发布工作
3、组织生涯发展和职业素养相关培训、就业宣讲会、实习见面会、就业招聘会、政策宣讲会、经验交流会等会议；

资助、财务工作助管
设岗名称：资助、财务助管
一、 岗位要求： 
1、热爱学生工作，有较强的办公软件处理能力；
2、有较强责任感、纪律观念，组织能力和协调沟通能力突出者。
二、岗位职责：
1、负责资助相关工作的信息收集、整理和汇总；
2、负责日常财务报销工作的票据审核、经费汇总；
[bookmark: _GoBack]3、协助老师做好资助、财务工作的数据分析等工作。


