2018～2019学年第二学期研究生“三助”岗位设置情况表
	序号
	设岗

部门
	设岗

名称
	岗位类别
	工作内容
	对所应聘研究生的要求
	负责

老师
	联系电话

	1
	职业教育学院
	研究生秘书助理
	助管
	协助研究生秘书处理本院研究生日常管理与服务工作。
	态度积极主动、认真负责，工作严谨细致。工作时间充沛，具有一定的沟通和协调能力。
	谭亚南
	88181072

	2
	职业教育学院
	院团委兼职辅导员
	助管
	协助团委老师处理日常工作事务；为本科生提供就业与考研指导
	本科期间担任过学生干部者优先；性格开朗，喜欢学生工作，责任心强
	谭亚南
	88181072

	3
	职业教育学院
	党务工作助理
	助管
	协助党务秘书处理党建工作、整理党员档案等相关材料
	本科期间担任过学生干部者优先；性格开朗，喜欢学生工作，责任心强
	李志婧
	88181551


	4
	职业教育学院
	综合办公室助理
	助管
	辅助参与学院办公室管理工作，帮着学院整理常规的档案管理、记录工作
	认真负责，做事严谨，勤奋努力，吃苦耐劳，需要较强的沟通和表达能力，并能保证每周不少于三天的工作时间
	同芳娥
	88181072

	5
	机械工程学院
	机械工程学院综合办
	助管
	协助老师做好办公室完成日常管理工作；学院会议组织、办公文件整理等工作；协助组织学院活动及信息报送等相关工作
	责任心强，工作认真、细致；熟练使用办公软件，及较好的文字写作能力；具有较强的语言表达能力，能很好的与教师、学生进行沟通。
	王睿
	28184780

	6
	机械工程学院
	机械工程学院机器人研究所
	助管
	协助老师做好实验室的日常工作；实验室教学资料归纳、统计、录入等工作
	责任心强，工作认真、细致；熟练使用办公软件，及较好的文字写作能力；具有较强的语言表达能力，能很好的宇教师、学生进行沟通。
	祁宇明
	18622449127


	7
	汽车与交通学院
	研究生秘书秘书助理
	助管
	协助研究生秘书、科研秘书处理本院研究生日常管理与服务工作。
	态度认真、工作踏实、有较好的沟通表达能力。
	薛丽
	88181527

	8
	汽车与交通学院
	教委科助管
	助管
	协助教务科老师参与本科教学管理，保证学员教学工作高效运行：1、核对各类书籍2、核查材料3、协调本科生毕业色戒查重相关事宜4、核查学院2016届484名本科生毕业设计材料等工作
	具备“三心”即细心、耐心、责任心
	张兴梅
	13652117303

	9
	研究

生处
	日常管理工作
	助管
	协助研究生处做好研究生的相关管理工作。
	1.工作认真负责，能熟练使用计算机及相关应用软件；

2.有较好的文字功底。
	宋军
	88126158

	10
	图书馆
	自习管理员
	9人
	负责查验学生证件、认真负责，维持自习室秩序，提醒学生不要大声说话、乱扔垃圾等。负责对考研学生提出的问题进行解答
	工作认真负责、主动热情
	李巧红
	88181054
28116964

	11
	图书馆
	职业教育文摘编辑
	助管
	搜集各类职业教育文献资料，对搜集的资料归类、编辑整理。
	职业教育学院研究生
	刘淑梅
	15522841641

	12
	经济与管理学院
	研究生秘书助理
	助管
	协助研究生秘书做好相关的管理工作及服务工作。
	工作认真主动，有一定的组织管理能力并擅长计算机操作应用。
	主孟凡
	88181525

	13
	经济与管理学院
	综合办公室助理
	助管
	协助综合办公室老师做好相关的管理工作及服务工作。
	态度积极主动、认真负责、，工作严谨细致。工作时间充沛，具备一定的沟通和协调能力。
	刘妍君
	88181525

	14
	信息技术工程学院
	研究生秘书助理
	助管
	负责参与研究生日常工作管理、传达各级各项研究生相关信息、服务本年度毕业生迎新，中期考核等相关事宜，研究生档案归档以及部分留学生和在职研究生工作。
	认真负责，做事严谨，勤奋努力，吃苦耐劳，需要较强的沟通和表达能力，并能保证每周不少于三天的工作时间
	荆飞飞
	88181055

	15
	科产处
	科研管理
	助管
	科研项目资料归纳、统计、录入等工作；

项目申报资料的整理及审查
	责任心强，工作认真、细致；熟练使用办公软件及较好的文字写作能力
	乔小燕
	88287667

	16
	科产处
	人文社科科研助理
	助管
	学校各级各类人文社科科研项目的资料整理、审查、统计等相关管理工作；与社科科研相关的成果管理、会议筹办等工作
	积极主动、执行力强、踏实负责、认真细致
	崔志莉
	88287667

	17
	科产处
	档案管理
	助管
	科研项目资料归纳、统计、录入等工作；

科技成果转化项目有关资料的整理及归纳
	工作认真、细致，责任心强，熟练使用办公软件及较好的文字写作能力
	刘金良
	88181556

	18
	职业能力和师范能力研究中心
	人文社科基地办公室主任助理
	助管
	负责参与人文社科基地的日常工作管理、问下信息收集整理工作等
	认真负责，做事严谨，勤奋努力，吃苦耐劳，需要较强的沟通和表达能力，并保证每周不少于三天的工作时间
	兰欣
	88181072

	19
	自动化与电气工程学院
	研究生秘书
	助管
	协助做好研究生、留学生及中职硕士的日常管理工作；协助做好研究生教学资料和档案的归纳、整理、录入等工作；协助做好研究生的其他管理工作
	熟练使用各类办公软件，有一定的文字写作能力；具有较强的责任心、工作态度认真；具有较强的沟通和表达能力
	武迪
	88181559

	20
	外国语学院
	教务员
	助管
	协助教学秘书整理资料；各种档案的整理
	认真、负责、有责任心、爱心
	吕新颖
	18522762516

	21
	自动化与电气工程学院
	科研秘书助理
	助管
	协助做好科研项目通知、申报、提交级备案等日常管理工作；协助做好科研相关的归纳、整理、录入等工作；协助做好科研相关的其他工作
	熟练使用各类办公软件，有一定的文字写作能力；具有较强的责任心、工作态度认真；具有较强的沟通和表达能力
	孙淼
	88181559

	22
	信息化建设办公室
	部门微信公众号管理
	文字处理岗（1）
	负责协助信息化建设办公室日常工作，包括文案的收费、拟稿、编辑、整理、报送等工作，同时完成领导交予的其他工作。
	有一定工作经验的学生优先考虑；对文字标记、行政秘书方面的工作感兴趣；周末、节假日最好留校协助部门完成文字处理相关的工作
	张涛
	88288190

	23
	信息化建设办公室
	信息系统管理
	信息系统管理（1）
	协助老师做好信息系统的管理和维护，包括信息化建设办公室微信公众平台及网站的日常更新、监控和信息发布等工作
	对网站我和、公众化消息发布及信息系统管理感兴趣；若学生对计算机网络方面知识感兴趣也可以；周末、节假日最好留校协助部门完成网络设备的运维管理工作
	张涛
	88288190

	24
	艺术学院
	研究生秘书
	助管
	协助研究生秘书做好本院研究生日常管理与服务工作；协助做好研究生教学资料和档案的归纳、整理、录入等工作；协助组织学生获得及信息报送等相关工作
	责任心强、工作认真、细致；熟练使用各类办公软件，具有较好的沟通表达能力
	鲍佩璇
	88195810

	25
	艺术学院
	综合办公室
	助管
	协助综合办公室处理日常事务及对外联络辅助工作
	责任心强、工作认真、细致；熟练使用各类办公软件，具有较好的沟通表达能力，本学院学生优先录用
	李博
	88287173

	26
	艺术学院
	教务科
	助管
	协助教学秘书参与本科教学管理，保证学员教学工资高效运行
	责任心强、工作认真、细致；熟练使用各类办公软件，具有较好的沟通表达能力
	李娜
	88195810

	27
	统战部
	统战部助理
	
	协助统战部老师开展图片处理等工作
	中共党员，耐心细致，有一定图片处理能力
	余瑛
	88288220

	28
	组织部
	组织部助理
	
	协助组织部老师开展组织关系转接。档案管理等工作
	中共党员，耐心细致，有一定写作能力
	高楠
	88288220

	29
	职教学院
	ERP脑电实验室
	助管
	负责实验室的卫生、安全、设备管理、实验接待、易耗品的购买及管理等。
	书写ERP仪器设备的使用要求及其操作流程，具有较强的责任心与耐心
	吴真
	13820174769

	30
	党政办公室
	文字编辑
	助管
	1. 协助老师收集和整理文字材料

2. 定期编辑《天职师大动态》

3. 协助老师编制学校大事记
	具有较强的文字写作功底和文字综合能力；熟练使用word、excel等办公软件；具有一定的调查研究能力。
	白燕华
	28116966

	31
	信息技术工程学院
	教学秘书助理
	助管
	辅助教学秘书整理资料，各种档案的整理
	认真、做事严谨，勤奋努力，吃亏耐劳，较强的沟通和表达能力
	徐棣
	88181055

	32
	信息技术工程学院
	实验室教学、设备管理
	助管
	协助实验室完成教学安排工作、实验室各种计算机考试的考前准备工作、设备维护工作。
	本院研究生，工作踏实、责任心强
	杨虹
	88181064

	33
	信息技术工程学院
	基础实验室管理
	助管
	协助基础实验室日常管理工作，每天早上上班顶岗1小时，协助基础实验室设备维护工作。
	本院研究生，工作踏实、责任心强
	杨虹
	88181064

	34
	理学院
	研究生秘书助理
	助管
	协助做好研究生的日常管理工作；资料归纳、统计、录入等工作
	责任心强，工作认真细致；熟练使用办公软件，有较好的文字写作能力；具有较强的语言表达能力，能与教师、学生良好的沟通。
	吕洋
	88286123

	35
	理学院
	综合办公室助理
	助管
	协助做好学院办公室的日常工作；资料归纳、统计、录入等工作
	责任心强，工作认真细致；熟练使用办公软件，有较好的文字写作能力；具有较强的语言表达能力，能与教师、学生良好的沟通。
	吕洋
	88286123

	36
	职教学院
	职业技术教育管理状态研究
	助教
	辅助收集材料，收作业登成绩，一些英文资料的初步翻译
	英语基础好，热爱教学工作，工作态度认真负责
	蓝欣
	88195849


注：1.请申请“三助”岗位的研究生填写“天津职业技术师范大学研究生兼任三助岗位申请表”。

2.请于2019年3月15日前交研究生处。
