国际商学院2017-2018学年度学生助理岗位需求一览表

	序号
	所属部门
	部门负责人
	岗位名称
	岗位数量
	部门职责
	岗位要求

	1
	Idea-base 创新创业社区
	主任：韩菁

副主任：李鹏
	创新创业档案管理助理岗
	1个
	负责学院各类学生的各种创新创业设计、思想孵化、后续引导，并向全校进行开放，合作。

	1.具备良好的外联能力；

2.参与过各级各类创新创业类比赛的同学优先考虑。

	
	
	
	创新创业竞赛管理助理岗
	1个
	
	

	2
	学生职业发展中心
	主任：杨静

副主任：刘杰
	证书培训指导助理岗
	1个
	学生证书培训指导、实习基地建设、拓展基地建设等。
	1.勤于思考、乐于学习、勇于创新，具有一定的组织协调能力；2.熟悉office办公操作，具有文字、图像处理等特长；3.有人力资源管理相关专业知识的优先考虑。

	
	
	
	实习实践基地建设助理岗
	1个
	
	

	3
	学科建设办公室
	主任：谢攀

副主任：李娟伟
	学科规划
助理岗
	1个
	负责学院学科发展规划、国内外高校学科建设研究、学院各类人才精准招募计划设计等。

	1．具有良好的团队合作精神； 2．工作细心踏实，能认真履行岗位职责；对涉及学院师生的相关资料与不宜公开的相关事项严格保密；3．学习成绩良好，无不及格课程；4．能熟练应用OFFICE软件；5. 具备一定的科研基础与潜力，有主持或参与科研项目经历者优先；6. 英语水平良好，具备一定的听说读写能力，通过大学英语六级考试者优先。

	
	
	
	人才计划
助理岗
	1个
	
	


	序号
	所属部门
	部门负责人
	岗位名称
	岗位数量
	部门职责
	岗位要求

	4
	校友会办公室
	主任：杨静
副主任：徐国东
	校友论坛及其基金助理岗
	1个
	负责学院校友会建设及各区域分会建设，负责校友论坛组织，负责校友“慧泉”基金筹备及管理，负责校友“靠近我温暖你—学长传帮带计划”（将需要就业学生与校友联系）。

	1.勤于思考、乐于学习、勇于创新，具有一定的组织协调能力；2.熟悉office办公操作，具有文字、图像处理等特长；3.有学生干部经历的优先考虑。


	
	
	
	学长传帮带助理岗
	1个
	
	

	5
	国际合作与认证管理办公室
	主任：李正峰
副主任：霍源源
	认证文秘助理岗
	1个
	负责AACSB、EQUIS、AMBA、QSstar国际商学院标准认证的策划、联络、申请、培育管理等相关工作。

	1.有较强的英语运用能力；

2.具有较强的团队协作能力。

	
	
	
	认证联络助理岗
	1个
	
	

	6
	本科生综合管理办公室（学工部）
	国际商学院
学工组
	学籍管理助理岗
	2个
	学生综合管理、《学习与参考》（月刊）、《国际商学院报》、学院运动会、开学典礼、毕业典礼、迎新晚会、各类大赛组织、学生社团组织、其他综合服务。
	1.具有良好的品德修养和爱院意识，对各项服务工作具有满腔热情和奉献精神；2.态度认真，责任心强，具有吃苦精神；3.富有团队协作精神，服从分工、指挥和管理；4.具有良好的语言表达能力和处理应急事务的能力。

	
	
	
	奖学金管理助理岗
	1个
	
	

	
	
	
	学生活动管理助理岗
	1个
	
	



	序号
	所属部门
	部门负责人
	岗位名称
	岗位数量
	部门职责
	岗位要求

	7
	本科生教学管理办公室
	秘书：张萌萌
	教学管理助理岗
	1个
	负责本科生教学及培养管理相关事务。
	1.协助教学秘书做好期末考试试卷、毕业论文等教学文件的归档整理工作；2.学习操作使用教务管理平台，协助教学秘书打印学生成绩单等工作；3协助教学秘书做好日常的教学管理工作。

	
	
	
	教务管理助理岗
	1个
	
	

	
	
	
	培养管理助理岗
	1个
	
	

	8
	资产管理与数据服务办公室
	主任：张光荣

秘书：刘振华
	资产管理助理岗
	1个
	负责学院各类资产的清查、建档、处置、补充管理，负责学院省级数字商学实验教学示范中心以及省级虚拟仿真实验中心资产管理，负责全院网络及计算机维护服务等。
	1.掌握计算机软硬件维护相关知识和局域网络维护技能；2.熟悉Windows系统的安装和应用；熟悉软硬件故障的排除、办公设备的日常维护；3.有一定的网络基础，能完成简单的网络管理，解决与网络相关问题。



	
	
	
	数据服务助理岗
	1个
	
	


	序号
	所属部门
	部门负责人
	岗位名称
	岗位数量
	部门职责
	岗位要求

	9
	IEDP管理办公室
	主任:武增海
副主任：毕超
	内务行政助理岗
	1个
	负责IEDP高级培训招生、教学、学籍管理，负责中心日常管理等。
	1.热爱熟悉IEDP部门事务，有敬业爱岗和奉献团队的精神；2.工作主动热情，待人接物良好综合素养高；3.能协助做好内部行政、外联和项目开发等事务；4能高效完成部门负责人交给的有关任务；5.企业管理专业二年级硕士生优先。


	
	
	
	项目开发与外勤助理岗
	1个
	
	

	10
	学院党政综合办公室
	办公室主任：张光荣

团委书记：代晓飞

秘书：程樾
	行政管理助理岗
	1个
	负责学院党政联席会办公室综合管理工作，负责学院财务会计服务工作。
	1.关心学院的发展，有志于参与学院的管理服务工作；2.对学院办公室工作感兴趣，具有一定的综合协调能力、良好的人际沟通能力和信息技术应用能力；3.具有复印、财务报账、文件传递等工作能力，上手较快；4.有保密意识，对办公室里涉及到的教师、学生资料或不宜公开的相关事项保密。

	
	
	
	党务助理岗
	1个
	
	

	
	
	
	会计服务助理岗
	1个
	
	


