学校办公室（党委办公室）2017年学生助理招聘启事
    根据学校办公室（党委办公室）工作需要，现面向校内全日制大二、大三学生招聘多名学生助理。有关事项如下：
一、岗位要求

1．学习成绩良好，无违纪处分记录；

2．责任心强，工作认真细致，具备一定的计算机操作水平，擅于沟通和学习，认真履行岗位职责；

3．除周四下午外，每周可提供7小时以上工作时间；

4．有相关工作经验的学生干部或家庭贫困学生优先考虑。 

二、岗位职责
接听电话；来访接待；复印、传真；会务辅助（会议室布置、排位、铭牌制作等）；文字录入、校对；校外收文登记；录音整理；一般文件起草；资料收集；电脑维护等。
三、相关待遇

1．可接受较系统的办公室业务知识培训；

2．表现优异者，以学校办公室名义颁发荣誉证书，并提供工作证明； 
3．工作酬金按学校勤工助学管理办法执行；
4．其他工作交流活动。
四、上岗时间

周一至周五上午8:30—12:00，下午2:00—5:00。
五、报名程序

1．填写和发送报名材料。符合条件的学生请将《新学期课表》和《报名表》（见附件）打包成压缩文件并命名为“年级+姓名+应聘校办学生助理”，于9月12日（周二）前将材料发送邮箱：420812692@qq.com。联系人：陈同学，联系电话：15718347669、65761。
2．报名结束后，学校办公室（党委办公室）将筛选部分简历，以电话方式通知申请者面试。
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