附件2
研究生“三助”岗位需求表
	设 岗 单 位
	艺术学院

	联   系  人
	周焱
	联系电话
	52075807

	岗 位 类 型
	助管
	需求人数
	4人

	设岗起止时间
	2011.9-2012.9
	工作地点
	学院党政办公室、学生辅导员办公室

	主要
岗位职责
	1.协助学院党政办公室、学生辅导员办公室做好日常工作；

2.做好办公室联络通知、值班工作；

3.整理、归档文件材料；

4.协助院办、辅导员开展各种工作和活动。

	专业及
其他要求
	1.熟悉办公软件运用；

2.要求办事细心、耐心，有一定文字功底；

3.有相关助管工作优先。

	设岗部门负责人意见                          
负责人签字

单位公章  

年      月     日

	聘任工作组意见
负责人签字

年   月   日


