 安徽财经大学研究生管理助理岗位需求汇总表
	编号
	设岗单位
	岗位名称
	岗位职责
	聘任条件
	拟聘人数
	工作地点
	责任老师
	联系电话
	备注

	
	
	
	
	时间要求
	能力要求
	
	
	
	
	

	1
	经济学院
	科研管理助理、研究生管理助理
	协助负责科研档案的管理以及研究生日常工作事宜。
	学生非上课时间的上班时段，一周约10小时左右，有事可请假。


	熟悉WORD、EXCEL等操作，做事细致，认真负责


	2

	经济学院研究生教学、科研办公室
	冯丽
	0552-3169133
	

	2
	经济学院
	本科教学管理助理
	协助负责本科教学管理的老师处理相关工作。
	学生非上课时间的上班时段，一周约10小时左右，有事可请假。


	熟悉WORD、EXCEL等操作，做事细致，认真负责


	2
	经济学院教学管理办公室
	朱秀变
	0552-3169133
	

	3
	法学院
	管理岗
	协助行政秘书工作
	本学期
	灵活、精干
	2
	法学院行政办公室
	牛传秀
	3173177
	

	4
	法学院
	管理岗
	协助本科教学管理工作
	工作时间除上课外要求值班
	通过六级、如果法学专业研究生通过司法考试优先
	1
	法学院教学管理办公室
	杨晓庆
	3179829
	

	5
	法学院
	管理岗
	协助本科和研究生教学管理工作
	工作时间除上课外要求值班
	通过六级、如果法学专业研究生通过司法考试优先
	1
	法学院教学管理办公室
	杨晓庆
	3179829
	

	6
	法学院
	管理岗
	研究生教学管理及科研管理
	工作时间除上课外要求值班
	通过六级、如果法学专业研究生通过司法考试优先
	1
	副院长办公室
	张卫彬
	3178565
	

	7
	法学院
	管理岗
	团学办公室
	工作时间除上课外要求值班
	法学专业的学生最好通过司法考试
	1
	团学办公室
	徐芝兰
	3175599
	

	8
	法学院
	管理岗
	协助法硕管理工作
	工作时间除上课外要求值班
	法学硕士/法律（法学）硕士研究生


	1
	法硕办公室
	韩秀娜
	3178006
	

	9
	法学院
	管理岗
	辅导员办公室
	工作时间除上课外要求值班
	通过六级、如果法学专业最好通过司法考试
	2
	团学办公室
	方永伟
	3177330
	

	10
	财公院
	教学管理助理
	协助学院本科教学和研究生教学管理工作


	不限
	有热心为同学服务的精神，有较强的责任心和耐心，并能够较好的处理学习与工作的关系，学习无补考记录


	2
	学院教学科研办公室
	胡桂云
	3173197
	

	11
	财公院
	科研管理助理
	协助学院本科和研究生科研管理工作
	不限
	有热心为同学服务的精神，有较强的责任心和耐心，并能够较好的处理学习与工作的关系，学习无补考记录
	1
	学院教学科研办公室
	陈守书
	3173197
	

	12
	财公院
	分管教学院长助理
	协助院长管理日常本科和研究生教学工作
	不限
	良好的沟通能力、有强烈的责任心，学习无补考记录
	2
	教学院长办公室
	陈守书
	3173197
	

	13
	财公院
	分管科研院长助理
	协助院长管理本科和研究生科研工作
	不限
	良好的沟通能力、有强烈的责任心，学习无补考记录
	1
	科研院长办公室
	陈守书
	3173197
	

	14
	管工学院
	教学管理岗
	协助教务管理人员完成本科教学以及研究生教学管理工作
	学生空闲时间


	熟虑掌握办公软件


	2
	管工教学办公室
	王丽叶
	3169027
	

	15
	管工学院
	团学办公室助理
	负责研究生日常工作


	学生空闲时间
	工作负责、认真


	1
	团学办公室
	王秋祎
	3169037
	

	16
	管工学院
	行政办助岗
	辅助老师完成各项任务
	学生空闲时间
	吃苦耐劳，较高计算机使用能力
	1
	行政办公室
	陈明锋
	3169017
	

	17
	会计学院
	学院行政
	校内校外通知、材料填报；协助学术交流会务管理、学院网页维护
	周一-周五
	踏实有责任心，效率高执行力强不拖沓
	1
	会计学院行政办公室（2号行政楼609）
	王帅
	13909623383
	

	18
	会计学院
	研究生教学科研管理
	辅助研究生教学材料收集、科研材料收集与报送、研究生开题和答辩、报送研究生材料、研究生讲座等会议召开、研究生就业和奖学金评选材料收集与报送；
	周一至周五
	电脑能力较好、文字功底扎实、语言沟通能力较强、责任心较强
	1
	行政二号楼（校医院）609室
	王怡
	15255212820
	男生（本校生源）

	19
	会计学院
	本科教学管理
	负责本科教学管理有关的通知发放、材料报送、活动组织及数据整理等工作
	全天，能够接受晚上或周末加班
	责任心强，有良好的沟通交流能力，能够熟练使用office软件
	1
	校医院609
	耿一兰
	3177620
	

	20
	会计学院
	研究生综合管理
	研究生评优、奖助学金、医保等
	每周9到12小时


	要有耐心、细心、责任心，熟悉办公软件。


	1
	辅导员办公室
	郭卉
	13485788251
	男生优先

	21
	会计学院
	党建助理
	协助发展党员、支部管理
	灵活
	稳重、踏实、有耐心，能较好运用办公软件
	1
	2号行政楼611
	赵红伟
	18297317110
	要求相貌普通

	22
	会计学院
	研究生就业
	对外联系用人单位，沟通宣传学院概况，参与双选会服务，对内为研究生宣传介绍用人单位，及时发布相关信息，协助学院进行规划、统计等各类就业相关服务
	每周9到12小时
	品行端正，形象好气质佳，热爱学校，较强的语言表达能力，认真负责，踏实细致。
	1
	东校区2号行政楼602室
	江玲玲
	3175898
	男生优先

	23
	统数学院
	助管
	科研助理
	周一到周五白天9-12小时


	了解科研事宜，熟悉excel等操作。


	3
	1号行政楼C-512
	徐萍
	18355291535
	

	24
	统数学院
	助管
	统数学科特区科研助理
	周一到周五白天9-12小时


	做事认真负责，会基本的excel等操作。


	1
	1号行政楼C-512
	徐萍
	18355291535
	

	25
	统数学院
	助管
	协助相关老师做好本科教学管理


	周一到周五白天9-12小时


	做事认真负责，会基本的excel等操作。


	2
	1号行政楼C-512
	徐萍
	18355291535
	

	26
	文传学院
	研究生教学管理助管
	协助硕士教学管理
	2小时/天
	熟悉教学规律，计算机使用
	1
	学院教学办
	张剑
	13865699889
	

	27
	文传学院
	科研管理助管
	协助科研管理
	2小时/天
	熟悉计算机
	1
	学院科研办
	张艺赜
	15905529848
	

	28
	文传学院
	资料管理助管
	协助整理，归档
	2小时/天
	熟悉计算机
	1
	学院资料室
	陶良格
	18096592362
	

	29
	文传学院
	硕士点助管
	协助处理硕士点工作
	2小时/天
	熟悉计算机
	1
	硕士点办公室
	徐豪
	13805527028
	

	30
	文传学院
	行政管理助管
	协助行政管理
	2小时/天
	熟悉计算机
	1
	学院行政办
	沈颂梅
	13855228920
	

	31
	文传学院
	本科教学管理助管
	协助本科教学管理
	2小时/天
	熟悉教学规律，计算机使用
	1
	学院教学办
	张剑
	13865699889
	

	32
	工管学院
	行政管理岗
	网络信息管理、协助报账业务、收发信息等行政服务
	与学生课程不冲突的上班时间
	能熟练使用办公软件，普通话良好，良好沟通协调能力
	1
	2号行政506室
	汪歆
	13956379388
	

	33
	工管学院
	教学科研管理岗
	协助开展学籍、课程管理，收发教学与科研相关信息，整理教学科研数据
	与学生课程不冲突的上班时间
	能熟练使用办公软件，普通话良好，良好沟通协调能力
	3
	2号行政506室
	卓慧
	13805520339
	

	34
	工管学院
	学生管理岗
	协助开展学生学风建设、收发学生管理相关信息、协助开展团学青活动
	与学生课程不冲突的上班时间
	能熟练使用办公软件，普通话良好，良好沟通协调能力
	2
	2号行政512室
	周鑫
	13705525158
	

	35
	国贸学院
	本科教学管理岗
	主要协助责任老师对贸经专业迎接审核评估进行电子档案进行整理归档，各种数据的统计、文字工作及日常行政工作
	每周不少于10个小时

	要求熟练使用办公软件
	1
	教学管理办公室
	赵长娟
	13625525623
	

	36
	国贸学院
	研究生教学管理岗
	主要协助责任老师对贸经专业迎接审核评估进行电子档案进行整理归档，各种数据的统计、文字工作及日常行政工作
	每周不少于10个小时

	要求熟练使用办公软件
	1
	教学管理办公室
	林芳
	13955288626
	

	37
	国贸学院
	迎接贸经专业审核评估岗
	主要协助责任老师对贸经专业迎接审核评估进行电子档案进行整理归档，各种数据的统计、文字工作及日常行政工作
	每周不少于10个小时

	要求熟练使用办公软件，文字表达能力好
	1
	贸经系办公室
	张宝兵
	13645523505
	

	38
	国贸学院
	迎接国贸专业审核评估岗
	主要协助责任老师对贸经专业迎接审核评估进行电子档案进行整理归档，各种数据的统计、文字工作及日常行政工作
	每周不少于10个小时

	要求熟练使用办公软件，文字表达能力好
	1
	国贸系办公室
	戴翔
	13685529267
	

	39
	国贸学院
	迎接国商专业审核评估岗
	主要协助责任老师对贸经专业迎接审核评估进行电子档案进行整理归档，各种数据的统计、文字工作及日常行政工作
	每周不少于10个小时

	要求熟练使用办公软件，文字表达能力好
	1
	国商系办公室
	魏彦杰
	15655291686
	

	40
	国贸学院
	学院综合管理岗
	对外联系各高校及用人单位，对内为学院做好研究生答辩工作以及各外地专家来校接待、数据统计、档案整理、、指导本科生学科竞赛、学生活动等各类工作
	每周不少于10个小时

	要求熟练使用办公软件，文字表达能力好
	1
	学院会议室
	吴晓黎
	15255271199
	

	41
	金融学院
	本科教学管理
	熟悉学校的教学管理文件；协助指导学生选课、学籍管理、教务管理协助教学办老师处理日常教学管理事务；有责任心、耐心；
	周一到周五没课坐班


	熟练操作Word/Excel；语言表达能力良好；有一定的写作水平
	3
	副院长室、金融学院教学科研办公室
	丁龙华


	3169082
	在校本科生4313人

	42
	金融学院
	分管教学院长助理
	协助院长管理日常本科教务学事务
	周一到周五没课坐班
	良好的沟通能力、有责任心、有一定的写作水平
	1
	副院长室
	张长全
	3169082
	

	43
	金融学院
	研究生教学管理
	协助老师处理日常事务；

协助毕业论文相关管理工作；研究生招生宣传咨询等


	周一到周五没课坐班
	熟练操作Word/Excel；语言表达能力良好；有一定的写作水平
	1
	教学科研办公室
	丁龙华
	3169082
	

	44
	金融学院
	学科建设科研管理
	熟悉学校的科研管理文件；协助组织学术交流等科研活动；收集科研信息通知；协助老师处理日常科研管理事务；有责任心、耐心；

	周一到周五没课坐班
	熟练操作Word/Excel；语言表达能力良好；有一定的写作水平
	1
	副院长室
	万光彩
	3177860
	

	45
	外国语学院
	院长助理
	协助院长日常工作

	
	
	1
	外国语学院院长办公室
	周平（院长）
	3177762
	

	46
	外国语学院
	副院长助理
	协助科研副院长日常工作
	
	
	1
	外国语学院副院长办公室
	吴利琴（科研副院长）
	3173109
	

	47
	外国语学院
	副院长助理
	协助教学副院长日常工作
	
	
	1
	外国语学院副院长办公室
	李雪红（教学副院长）
	3173108
	

	48
	外国语学院
	办公室助理
	协助教学科研办公室日常工作
	
	
	3
	外国语学院教学科研办公室
	温亚东、吴迪（外国语学院教学科研秘书）
	13721190114
18205529158
	

	49
	财务处
	财务处信息管理员
	维护财务信息，网站信息等运行。
	每周四个半天
	计算机等相关专业
	1
	财务处财务科
	王丽惠
	3169292
	

	50
	财务处
	财务处会计助理
	协助处理相关预算、账务等工作
	每周四个半天
	会计等相关专业
	4
	财务处综合科
	李肖琦
	3176328
	晚间工作

	51
	发展规划处
	发展规划处助管
	教育教学研究

研究材料收集与整理
	每周9~12小时
	熟练使用办公软件，教育经济与管理专业最佳
	1
	1号办公楼B304
	李育泽
	3170162
	

	52
	发展规划处
	发展规划处助管
	办公事务
	每周9~12小时
	活泼开朗，有较强语言表达能力，沟通能力强
	1
	1号办公楼B304
	李育泽
	3170162
	

	53
	国际交流中心
	助管
	负责外教、留学生与各学院的协调工作；协助留学生招收和留学生管理工作。赴国外短期寒暑假项目的宣传工作。
	
	英语口语流利，可以用英语进行基本交谈，办事认真负责，能胜任偶尔的出差任务。
	1
	国际交流中心
	张子前
	13865080615
	无

	54
	国际交流中心
	助管
	负责我校学生和教师出国交流、访问的材料审核、手续办理；和学生回国后的后续工作。
	
	有一定的英语基础，认真仔细，有一定的沟通能力。
	1
	国际交流中心
	杨贝贝
	18715218860
	无

	55
	教务处
	本科教学工程项目管理
	协助本科教学工程项目申报及文字处理工作


	每周9-12小时


	教育经济与管理及相关专业


	1
	质量管理科
	陈先年
	3171098
	

	56
	教务处
	教务系统维护
	教务系统日常数据维护
	每周9-12小时


	情报学或统计学
	1
	教务科
	胡春桃
	3171095
	

	57
	教务处
	招生事务工作协助
	整理文件、资料归档、电话咨询
	每周9-12小时


	经济管理类专业
	1
	招生办
	刘平
	3178377
	

	58
	实验实训中心
	设备科
	协助设备科做好机房设备维修、维护等设备管理工作


	
	计算机维护


	1
	实验楼机房
	杜法则
	3171788
	

	59
	实验实训中心
	综合科
	协助办公室做好文字材料的整理、实验教学档案的整理等工作
	
	写作能力
	1
	实验实训中心办公室
	李庐
	3171788
	

	60
	研究生处
	教学管理科助理
	整理文件、资料归档、电话咨询
	每周9-12小时
	熟练使用office或WPS办公软件
	2
	1号行政楼
	孙娜
	3169053
	

	61
	研究生处
	学科学位科助理
	整理文件、资料归档、电话咨询
	每周9-12小时
	认真细致，熟练使用办公软件
	2
	1号行政楼
	牛雪红
	3169052
	

	62
	研究生处
	研招办助理
	整理文件、资料归档、电话咨询
	每周9-12小时
	工作认真细致、负责，具有保密意识
	2
	1号行政楼
	谢贵勇
	3169051
	

	63
	基建处
	基建处助管
	日常事务
	每周10小时
	有一定的文字能力、沟通能力
	2
	办公室
	薛良钟
	13905521992
	

	64
	思政部
	教学管理助教
	协助部本科、研究生和教师教学管理工作
	不限

	要有热心为同学服务的精神，有较强的责任心和耐心，并能够较好的处理学习和工作关系，学习无补考记录。
	1
	教学科研管理办公室
	陈永红
	3178603
	

	65
	思政部
	科研管理助教
	协助部本科、研究生和教师科研管理工作

	不限

	要有热心为同学服务的精神，有较强的责任心和耐心，并能够较好的处理学习和工作关系，学习无补考记录。
	1
	教学科研管理办公室
	陈永红
	3178603
	

	66
	思政部
	分管教学主任助理
	协助部副主任管理日常本科、研究生和教师教学工作
	不限

	有良好的沟通能力有强烈的责任心，学习无补考记录。
	1
	教学副主任办公室
	张斌
	3178603
	

	67
	思政部
	分管科研主任助理
	协助部主任管理本科、研究生和教师科研工作
	不限

	有良好的沟通能力、有强烈的责任心，学习无补考记录。
	1
	主任办公室
	汪先平
	3178603
	

	68
	学生处
	助管岗位
	负责处理办公室日常事务
	课余
	熟练操作计算机，有一定文字功底

	4
	学生处
	孙小龙
	3175987
	

	69
	校办
	行政助管
	协助做好学校会议接待、组织、管理等

	
	工作认真、细心、勤恳。较强的沟通、待人及物能力

	1
	东校
1号办公楼
	张亚
	3171187
	党员优先

	70
	校办
	档案助管
	协助做好档案目录编制、整理、归档等
	
	工作认真、细心，勤勉。保密性强。
	2
	西校
三号楼
	林静
	3114470
	党员优先

	71
	校办
	校史编撰助管
	做好校史材料的整理、归档、材料校对等
	
	工作认真、细心，勤勉。保密性强。
	2
	东校
1号办公楼
	孙涛
	3171002
	党员优先

	72
	宣传统战部
	新闻摄影
	负责部内承担活动的新闻摄影
	每周工作3个半天
	有较好的摄影技术
	1
	宣传统战部办公室
	孙靳
	3171163
	

	73
	宣传统战部
	新闻采编
	负责部内承担活动的新闻采编
	每周工作3个半天
	有较好的文字功底
	2
	校报编辑部办公室
	李超
金再华
	3175970
3171184
	

	74
	安徽经济社会发展研究院
	教学秘书助理
	协助人口、资源与环境经济学硕士点的教学档案、教学安排、文字工作、学生管理等秘书职责
	每天2小时，上午下午都可以。

	认真、负责。
有一定的文字功底、会用常用软件


	1
	西校13楼
	丁玉玺
	153755286
	

	75
	安徽经济社会发展研究院
	科研秘书助理
	协助课题发布、档案管理等工作，协助学术会议会务工作，协助有关文字工作。
	每天2小时，上午下午都可以。
	认真、负责。
有一定的文字功底、会用常用软件


	1
	西校13楼
	卢辞
	13605528602
	

	76
	安徽经济社会发展研究院
	办公室辅助事务性工作
	协助研究院各种行政性工作，如文件接送、会议接待等
	每天2小时，上午下午都可以。
	认真、负责。
有一定的文字功底、会用常用软件


	1
	西校13楼
	袁元
	18964783557
	

	77
	人事处
	人事处研究生助理
	资料汇总；录入和处理数据；收发文件资料等辅助性工作。
	每周须值班9—12小时
	熟练使用office或WPS办公软件


	3
	1号行政楼
	阎芳
	0052-3178387
	

	78
	监察审计处
	审计科助理
	协助开展基建审计等工作
	没具体要求
	会计或审计及相关专业
	2
	审计科办公室
	翟玮
	3173288
	

	79
	评建办公室
	评建办公室
	材料收集与数据处理
	每周9-12小时
	能够熟练使用办公软件（统计或计算机专业）
	1
	评建办
	
	3171198
	

	80
	评建办公室
	评建办公室
	办公事务与联络
	每周9-12小时
	有较强的语言表达能力和沟通能力，具有服务意识
	1
	评建办
	
	3171198
	

	81
	科研处
	助管
	帮助老师处理课题、成果材料
	每周三到五次
	能熟练掌握办公软件
	2
	处办公室
	刘晓光、石彩霞
	3177735、3175993
	

	82
	中国合作经济博物馆
	藏品管理
	藏品登记、整理、维护等

	一周约10小时左右

	熟悉WORD、EXCEL等操作，做事认真细致，有责任心

	2
	博物馆
	盛剑锋
	13855249738
	

	83
	团委
	管理
	创新创业项目管理
	半天
	熟练操作办公软件
	2
	团委办公室
	杨磊
	18305522055
	

	84
	现代教育技术中心
	办公室
	1、公室老师做好文件接收、整理及保管工作。
2、办公室老师做一些简单的文秘工作，如资料打印、接听电话、取送报纸信件、卫生保洁等。
	周一至周五
	1、工作责任心强，具备良好的沟通能力。
2、具备一定的计算机操作能力，能够熟练应用常用办公软件。
	1

	东校一号行政楼二楼
	张文静
	3171628
	办公室

	85
	现代教育技术中心
	电教科
	1、协助电教科老师做好学校活动摄影摄像工作，并协助编辑。
2、积极协助电教科老师进行多媒体管理工作。
3、协助做好电教科办公室的卫生保洁工作。
	周一至周五
	1、需男生1名，新闻传媒专业或爱好摄影摄像的学生优先。
2、身体健康，思想品德好，综合素质高。
3、工作责任心强，具备良好的沟通能力。
	1
	东校三号教学楼二楼
	潘晓明
	3177292
	电教科

	86
	现代教育技术中心
	网络科
	1、协助网络科老师打扫办公室及机房卫生。
2、协助网络科老师接听电话，解答网络问题。
3、协助网络科老师做好网络维护工作。
	周一至周五
	1、需男生2名，计算机专业或对计算机应用有浓厚兴趣的学生优先。
2、身体健康，思想品德好，综合素质高。
3、工作责任心强，具备良好的沟通能力。
	2
	东校图书馆三楼
	闻帅
	3178511
	网络科



