
附件1

重庆城市管理职业学院勤工助学岗位招聘信息表
（一）各职能部门勤工助学岗位设置情况及岗位要求
	序号
	设岗部门
	岗位名称
	设岗

人数
	指导教师
	岗位要求
	面试时间
	面试地点

	1
	党政办公室
	行政助理
	1 
	肖博耀
	熟悉办公软件操作，工作踏实肯干，认真负责，能够按时到岗；文秘助理要求文字功底扎实
	3月12日

14:00—17:00
	办公楼

409办公室

	
	
	会务助理
	2 
	杨柳
	
	
	

	
	
	收发室助理
	2 
	盛亚
	
	
	

	
	
	文秘助理
	3 
	李奕悦
	
	
	

	
	
	档案助理
	2 
	金昱伶
	
	
	

	2
	党委组织部
	行政助理1
	1 
	程利滨
	保密意识较强，工作积极主动，熟悉word、excel等office办公软件操作，课余时间充足
	3月12日

12：45


	办公楼

302办公室

	
	
	行政助理2
	2 
	江茂森
	
	
	

	
	
	行政助理3
	1 
	邓广山
	
	
	

	3
	党委宣传部
	官方微博编辑发布
	2 
	马薇
	负责学校官方微博、微信、校报的编辑、报纸的发放张贴、led的发布，需要认真负责，具有较强的文字功底和摄影能力
	3月12日

14：30-17：00
	办公楼

313办公室



	
	
	校报组稿编辑
	3 
	马薇
	
	
	

	
	
	官方微信编辑发布
	4 
	吴萍
	
	
	

	
	
	张贴发放报纸
	2 
	马薇
	
	
	

	
	
	LED内容发布
	2 
	吴萍
	
	
	

	4
	学生处
	档案管理助理
	2 
	相琳
	工作积极主动，熟悉word、excel等office办公软件操作，课余时间充足
	3月12日

14:30—16:00
	学生处二楼群体面试室

	
	
	医保办理助理
	1 
	邓园奕
	
	
	

	
	
	系统管理助理
	1 
	相琳
	
	
	

	
	
	公寓管理助理
	1 
	相琳
	
	
	

	
	
	学生证办理助理
	1 
	邓园奕
	
	
	

	
	
	报纸分发助理
	2 
	邓园奕
	工作积极主动，课余时间充足
	
	

	
	
	资助数据审核助理
	3 
	张淼
	品行端正、踏实细心，熟悉word、excel等办公软件操作
	
	

	
	
	学生资助活动助理
	2 
	张淼
	品行端正、踏实细心，语言表达能力和服务意识较强
	
	

	
	
	资助档案管理助理
	1 
	张淼
	
	
	

	
	
	就业招聘与管理服务
	2 
	方媛
	做事积极主动，踏实认真，熟悉office办公软件操作
	
	

	
	
	毕业生档案管理
	1 
	彭鹏
	能熟练操作办公软件
	
	

	
	
	行政助理
	2 
	彭鹏
	
	
	

	
	
	就业数据管理与职业咨询服务
	2 
	李娟
	细心，好学、守时，熟悉excel
	
	

	
	
	大学生健康成长与发展服务中心行政助理
	1 
	李羽洁
	热情、温暖、大方、主动；对工作积极、认真、负责，处事灵活，对相关信息坚决保密；熟悉计算机操作，熟练运用office等办公软件;时间充裕，每周能抽出固定的时间到中心工作
	
	

	
	
	大学生健康成长与发展服务中心团体辅导助理
	1 
	李松子
	
	
	

	
	
	大学生健康成长与发展服务中心活动助理
	1 
	李松子
	
	
	

	
	
	大学生健康成长与发展服务中心咨询接待助理
	2 
	雷芳
	
	
	

	5
	校团委
	储物室管理员
	1 
	杨力思
	勤劳、认真负责，责任感强，课余时间充裕，有一定的办公软件基础 


	3月12日

14:30
	校团委

1304室

	
	
	宣传助理
	1 
	徐果
	
	
	

	
	
	行政助理
	1 
	张毓威
	
	
	

	6
	安全管理处
	校园安保助理
	14 
	陈鹏
	纪律性强，能吃苦耐劳；

具备保密意识，政治原则性强；退伍复学军人优先
	3月12日

14:00
	办公楼

110办公室

	7
	教务处
	办公室助理
	5 
	曾金

胡媛莉
	收发通知及材料，接受学生咨询，教学计划录入，熟练办公软件
	3月12日 9:00—11:30  14:00—16:30
	教学楼B108

	
	
	办公室助理
	2 
	刘潋

尧荣恒
	协助做好各项数据录入及处理工作，毕业证发放相关事宜，整理相关学籍档案，熟练办公软件
	
	

	
	
	办公室助理
	2 
	包安霞

牟婷
	收发通知及材料，接受学生咨询，协助考务工作，熟练办公软件
	
	

	
	
	实训助理
	4 
	鲁元斌
	协助做好多媒体教室设备检查
	
	

	
	
	办公室助理
	2 
	黄倩、胡蕾
	收发通知及材料，接受学生咨询，协助统计工作，熟练办公软件
	
	

	
	
	教材库助理
	1 
	张艳
	协助做好材料、数据整理，熟练办公软件
	
	

	8
	校友办
	《校友桥》编辑
	4 
	程静
	具备较强的文字、栏目撰写能力
	3月12日

14:30
	办公楼一楼

校友办公室

	
	
	校友资料管理员
	2 
	陶保金
	熟悉word、excel等办公软件操作，工作踏实、认真、负责
	
	

	
	
	校友联络员
	2 
	林道钵
	沟通协调能力强，踏实、认真、负责
	
	

	9
	国际合作与交流中心
	  行政助理
	2 
	郑宏飞
	对外事礼仪有基本了解，具备一定的英语沟通能力；有较好的文字能力；熟练运用办公软件；
	3月12日

13：20—14:20


	办公楼

204办公室



	
	
	
	1 
	秦翠
	
	
	

	
	
	
	1 
	龚小艳
	
	
	

	
	
	
	1 
	李昌骏
	
	
	

	
	
	留学生工作助理
	5
	秦翠
	学历留学生；有一定的汉语和英语基础；工作认真负责；熟练运用办公软件
	3月12日

12:00-13:00


	办公楼

204办公室

	10
	图书馆
	流通阅览室助理
	20 
	孙秀莉
	遵守图书馆规章制度；服从图书馆老师的工作安排；同学之间团结互助；双休日、节假日、中午及下午饭时间能够值班
	3月11日

14:00
	图书馆508室

	11
	科研与发展规划处
	城市星光众创空间管理员
	2 
	朱俊任
	具有创新创业激情，踏实肯干、富有责任心、执行力强，时间充裕
	3月13日

9:00—11:30


	办公楼

319办公室

	
	
	学报编辑助理
	1 
	张仲兵
	做事认真踏实，有责任心，熟悉word、excel等办公软件操作,时间充裕
	
	

	
	
	科研项目助理
	2 
	蒋小东
	
	
	

	12
	财务与资产管理处
	资料整理
	1 
	李思斯
	做事细心，认真负责


	3月11日

14：30


	办公楼

208办公室

	
	
	票据清理
	1 
	夏福云
	
	
	

	
	
	档案助理
	2 
	邓人芬
	
	
	

	13
	校企合作处
	职教集团助理
	1 
	李毳
	能熟练操作计算机及基本的办公软件，工作踏实，认真仔细
	3月12日14:00-16:30
	办公楼

321办公室

	
	
	校校合作助理
	1 
	李毳
	
	
	

	
	
	校企合作助理
	2 
	李毳
	
	
	

	14
	质量管理中心
	行政助理
	1 
	孙玉中
	工作负责
	3月11日

10：00


	教学楼B103

	
	
	行政助理
	3
	谢育玲
	工作认真负责，熟悉基本的办公软件操作
	
	

	15
	信息中心
	网络信息安全检查
	2 
	朱广福
	我校在籍学生，计算机相关专业优先；对电脑软硬件较熟悉，网络方面有一定的基础；能吃苦耐劳，工作认真细心、责任心强、为人踏实、谦虚、爱学习。有意向的同学,请携带一份简历，根据报名情况，择优录取
	3月12日 

14：20-16：20
	图书馆521

	
	
	网络运维、办公电脑维护
	10 
	徐建强
	
	
	

	
	
	校园卡系统维护
	1 
	杨溯然
	
	
	

	合计
	
	
	154 
	
	
	
	


（二）各二级学院勤工助学岗位设置及岗位要求
	序号
	设岗部门
	岗位名称
	设岗人数
	指导教师
	岗位要求
	面试时间
	面试地点

	1
	社会工作学院
	行政助理
	1
	李佳
	熟练运用办公软件；有责任心，做事认真负责；协调能力强；有相关工作经验优先
	3月11日

10:00
	教学楼C203

	
	
	教学事务助理
	2
	韩玲
	
	
	

	
	
	行政助理
	1
	王婧
	熟练运用办公软件；有责任心，做事认真负责
	3月11日

14:30
	教学楼C408

	
	
	实训室管理助理
	1
	刘德福
	有责任心，做事踏实认真；时间观念强；做事勤快爱干净；有协调能力，善于与人沟通
	3月11日

14:00-16:00
	教学楼C509B

	
	
	实训室管理助理
	1
	姜雨君
	
	3月11日

14:00-16:00
	教学楼C408

	
	
	实训室管理助理
	1
	姜雨君
	
	
	

	
	
	四叶草社工服务站志愿服务行政助理
	2
	蔡林利
	认真细心，踏实负责；会办公软件操作；具有协调统筹能力；有志愿服务经验优先
	3月11日

13:00-14:00
	四叶草社会工作服务站

	
	
	四叶草社工服务站志愿服务实训室管理
	2
	蔡林利
	认真细心，踏实负责；会整理收纳物品；有自己的创新创意独特见解；具有主人翁意识
	
	

	
	
	学工助理
	50
	全体辅导员
	熟练运用办公软件；有相关工作经验优先；做事认真负责；具有较强的沟通协调能力
	3月12日

14:00
	教学楼C407-1

	2
	工商管理学院
	行政助理
	1
	汤茹薇
	具备基本办公软件操作，工作细致，责任心和主动性强，课余时间能按照要求到岗
	3月14日14:00-16:00
	教学楼B304

	
	
	实训室管理助理
	1
	黄阳
	协助处理办公室日常事务、实训室日常管理等，协助实训室参观接待，夜间行课管理等
	
	物流实训中心办公室

	
	
	教学事务助理
	1
	赵虹玉
	具备基本办公软件操作，工作细致，责任心和主动性强，课余时间能按照要求到岗
	
	教学楼B301

	
	
	学工助理
	62
	全体辅导员
	协助学办主任、辅导开展学生管理教育工作；具备基本办公软件操作，工作细致，责任心和主动性强，课余时间能按照要求到岗
	
	教学楼B401

B404

B405



	3
	信息工程学院
	实训室管理助理
	3
	王来志
	协助老师进行实训室日常工作，包括实训室器材、设备、元器件、教学模型及相关物品的维护，日常卫生等；

实训室设备、仪器的使用登记
	3月13日  12:30-13:30
	教学楼B210

	
	
	教学事务助理
	2
	丁玉霞
	协助老师进行日常档案和文件的送达、整理、数据处理、资料查找和录入等工作


	
	

	
	
	行政助理
	1
	杨越
	
	
	

	
	
	学工助理
	44
	全体辅导员
	
	
	

	4
	文化产业管理学院
	教学事务助理
	1
	刘璠
	诚实守信，遵纪守法，道德品行良好；学习努力，态度端正；生活简朴，无不良嗜好，工作责任心强；家庭经济困难的学生优先
	3月13日

14:30—16:30


	教学楼A101

	
	
	行政助理
	1
	龙宸
	
	
	

	
	
	实训室管理助理
	1
	刘尚龙
	
	
	

	
	
	学工助理
	32
	全体辅导员
	
	
	

	5
	工程管理学院
	教学事务助理
	1
	谭璐
	具有一定的办公软件操作技能，能吃苦耐劳，工作认真细致、语言组织能力强
	3月11日

9:00—12:00
	教学楼A501

	
	
	教学事务助理
	1
	曾茜
	
	
	

	
	
	行政助理
	2
	任心宇
	协助老师完成各类行政类事务，要求学生细致，做事有条理
	
	

	
	
	后勤服务助理
	1
	任心宇
	协助老师完成办公室清洁维护等工作，要求学生耐心
	
	

	
	
	实训室管理助理
	1
	李燕
	要求学生细致、有吃苦精神，有责任感
	
	

	
	
	温室大棚管理助理
	1
	张灿
	要求学生具有一定的专业知识
	
	

	
	
	校园养护基地管理助理
	1
	张灿
	要求学生具有一定的专业知识
	
	

	
	
	党务工作助理
	1
	李国英
	协助党总支老师做好党日活动策划、党建工作档案整理归档、党员之家活动室的清洁卫生以及植物养殖
	
	

	
	
	学工助理
	27
	全体辅导员
	要求具有一定的办公软件操作技能，能吃苦耐劳，工作认真细致、语言组织能力强
	
	

	6
	财经学院
	教学事务助理
	2
	张媛
	协助老师整理教学资料、处理电话通知等事务性工作，要求对计算机比较熟悉，吃苦耐劳
	3月12日

14:30
	教学楼B504

	
	
	行政助理
	1
	谢睿
	协助办公室会务、内勤等事务性工作，要求对计算机比较熟悉，吃苦耐劳
	
	教学楼B505

	
	
	实训室管理助理
	2
	秦川
	负责开关门、协助做好实训设备维护等，要求对计算机比较熟悉，吃苦耐劳
	
	教学楼B402

	
	
	学工助理
	58
	全体辅导员
	就业数据录入、核查，检查晚归、夜不归寝，要求学生比较耐心和细心，吃苦耐劳
	
	教学楼B506

	7
	健康与老年服务学院
	行政助理
	1
	青秋蓉
	熟悉办公室相关业务，熟练操作WORD、EXCEL等办公软件，有较强的沟通协调能力，工作踏实认真负责、吃苦耐劳、做事认真细致
	3月13日

9:00—11:30

14:00—17:00


	教学楼C402

	
	
	教学事务助理
	1
	叶俊竹
	协助办公室老师完成相关工作任务，要求学生具备基本办公软件操作，工作细致，责任心和主动性强，课余时间能按照要求到岗
	3月13日

9:00—11:30

14:00—17:00


	教学楼C403

	
	
	教学事务助理
	1
	殷荣甫
	
	
	

	
	
	教学事务助理
	1
	刘洪均
	
	
	

	
	
	实训室管理助理
	1
	肖建英
	熟悉实训相关基本业务，熟练操作WORD、EXCEL等办公软件，有较强的沟通协调能力，工作踏实认真负责、吃苦耐劳、做事细致
	3月13日

9:00—11:30

14:00—17:00


	教学楼C405

	
	
	实训室管理助理
	1
	李莉
	
	
	

	
	
	实训室管理助理
	1
	张莉莉
	
	
	

	
	
	实训室管理助理
	1
	吴启芬
	
	
	

	
	
	学工助理
	25
	全体辅导员
	熟悉学生工作相关基本业务，熟练操作办公软件，有较强的沟通协调能力，工作认真负责、吃苦耐劳、做事细致
	3月13日

12:30
	教学楼C110

	8
	电子工程学院
	实训室管理助理
	1
	蒲东
	有责任心，乐于助人，对电子设备、计算机、网络技术兴趣浓厚，有一定的知识技能基础
	3月12日

14:30
	F305

	
	
	实训室管理助理
	1
	牟洪江
	
	
	

	
	
	教学事务助理
	1
	李晨曦
	处理办公室事务，能熟练使用office等办公软件，有良好的语言表达能力和沟通能力，工作认真负责，吃苦耐劳
	3月12日

14:30
	教学楼C504 

	
	
	行政助理
	1
	李晨曦
	
	
	

	
	
	办公室助理
	1
	苟雪柳
	
	
	

	
	
	学工助理
	29
	全体辅导员
	定期向老师们反映同学们关心的热点问题，发挥上传下达的沟通协调作用，要求工作认真负责
	3月12日

14:30
	教学楼C505

	9
	旅游学院
	教学办公室助理
	2
	王冠韬

张月馨

文欣莉
	熟练使用word、excel，熟悉茶艺、咖啡、调酒、礼仪服务，工作踏实认真负责、吃苦耐劳
	3月13日2:30-4:30
	教学楼B308

	
	
	茶吧实训室助理
	1
	王伟
	
	
	

	
	
	酒吧实训室助理
	1
	王伟
	
	
	

	
	
	学工助理
	41
	全体辅导员
	协助辅导员开展班级管理，深入班级、宿舍了解学生的思想和生活情况等，要求工作踏实认真负责、吃苦耐劳
	3月13日2:30-4:30
	教学楼B308

	10
	人文教育学院
	教学事务助理
	2
	王爽

刘小刚
	思想政治素质好，服务态度好，身体健康；做事细致，有条理，能吃苦耐劳。文秘、商英或相关专业，写作能力较强；熟悉计算机操作，能熟练使用word、office等常用软件
	3月12日

15:00
	教学楼C305

	
	
	行政助理
	1
	潘月
	
	
	

	
	
	实训室管理助理
	1
	周燕萍
	文秘、商英或相关专业，写作能力较强；责任心强，虚心好学，积极主动，能够熟练操作使用办公软件；协助老师处理办公室事宜，并定期负责办公室日常清洁等
	3月12日

15:00
	教学楼C305

	
	
	实训室管理助理
	1
	彭兴云
	思想政治素质好，服务态度好，身体健康；体育或相关专业，热爱运动；具有一定的学生干部经历；熟悉计算机操作，能熟练使用word、office等常用软件
	3月12日

15:00
	教学楼C305

	
	
	行政事务助理
	1
	李顺军
	思想政治素质好，服务态度好，身体健康；做事细致，做事有条理，吃苦耐劳。文秘、商英或相关专业，写作能力较强；熟悉计算机操作，能熟练使用word、office等常用软件
	3月12日

15:00
	教学楼C305

	
	
	学工助理
	28
	全体辅导员
	
	
	

	11
	马克思主义学院
	办公室助理
	1
	严红
	会使用基本的办公软件，工作认真仔细
	3月11日

10:00
	学生素质拓展中心二楼1213



	合计
	
	
	457
	
	
	
	


附件2
重庆城市管理职业学院学生勤工助学申请表

（学生用）

	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	身份证号
	

	学院
	
	班级
	
	学号
	
	辅 导 员
	

	政治面貌
	
	联系

电话
	
	建行

卡号
	

	本学年经学校认定的家庭经济困难等级及受资助情况
	

	申报单位
	
	申报

岗位
	

	申请

理由
	此栏要求填写家庭基本收入情况、自身特长及简明申请理由。

                签  字：                         年    月    日

	辅导员意见
	                签  字：                          年    月    日 

	所属学院意见
	          签  字：         （签章）                  年    月    日 

	招聘单位意见
	   负责人签字：          （签章）           年    月    日

	备注
	此表由岗位设置单位存档，每学期结束后，学生须写不少于1000字的心得体会。


附件3
重庆城市管理职业学院校内勤工助学协议书

甲方：（校内聘用单位）

乙方：（受聘学生）
为保障学生的合法权益，培养学生自立自强、创新创业精神，增强学生社会实践能力，帮助学生顺利完成学业，根据《重庆城市管理职业学院校内勤工助学管理办法》（重城管院发〔2019〕8号）精神，甲方经考核，同意乙方到甲方岗位参加学生勤工助学工作，特签订如下协议：

 一、甲方权利及义务 

（一）甲方应尊重和维护乙方的正当权益，为乙方提供必要的工作环境和条件，甲方不得组织学生参加有毒有害和危险的工作以及超过学生身体承受能力、有碍学生健康的劳动。若发生学生意外伤害事故，应当按照教育部《学生伤害事故处理办法》处理。 

（二）甲方应根据本部门实际调整出适合学生参与管理和服务的岗位，制定岗位管理规定，负责学生的培训、日常管理、教育及考核工作。乙方若没有认真完成岗位任务或造成重大工作失误，甲方有权考核不合格并酌情扣减其酬金。  

（三）甲方安排工作不得影响乙方正常的学习和生活秩序,甲方聘用乙方原则上每周不超过8小时。

（四）甲方须于每月30日前将当月《重庆城市管理职业学院校内勤工助学学生考核表》报送学生处，学生处审核后，报请分管校领导审批，由财务处将劳动报酬发放至乙方建行卡。

（五）对于乙方违反勤工助学协议或确实不能够胜任工作的，甲方须对其进行教育引导和帮助，并及时与乙方所在学院沟通，共同做好学生教育管理工作；如乙方无明显好转，甲方有权停止其勤工助学活动，严重者学校视情况给予相应的纪律处分。

 二、乙方权利及义务

（一）乙方有通过勤工助学获取相应劳动报酬的权利。

（二）乙方有获取勤工助学信息和参加培训的权利。
（三）乙方有权拒绝不适合学生参加的勤工助学活动。

（四）乙方应认真遵守国家法律法规、学校的规章制度和甲方的岗位管理规定，认真履行岗位职责，无正当理由不得擅自离岗，不得迟到早退，如有特殊原因不能继续从事该项工作，应提前两周向甲方提出书面申请。

（五）乙方如果出现以下情况之一，甲方有权将予以解聘；情形恶劣的，将取消其在校期间由学校提供的所有勤工助学岗位的资格。

1.在参加勤工助学期间有两门或两门以上课程不及格的；

2.参加勤工助学期间受到纪律处分的；

3.有酗酒、铺张浪费等高消费行为的；

4.由于工作不认真造成较大失误的；

5.乙方应认真完成教学计划规定的学习任务，不得以工作为由影响正常的学习，也不得利用工作之便擅自利用、破坏学校的各种资源。

三、在履行本协议的过程中发生争议的，任何一方有权向学生处寻求调解。

四、本协议未尽事宜，按相关法律法规执行，法律法规没有规定的，甲乙双方可协商修改和补充，并报学生处备案。  

五、本协议一式三份，甲方、乙方、学生处各持一份，自甲乙双方签订之日起生效，有效期至2019年7月12日止。    
甲方: （ 负责人签字、单位盖章）               年   月   日 

乙方：            （签字）                    年   月   日 

附件4
重庆城市管理职业学院勤工助学学生考核表（2019年X月）

聘用单位：                                                          年   月   日

	姓  名
	所在

学院
	专业

班级
	学号
	联系方式
	出勤

情况
	完成工作情况
	考核

结果
	建行卡号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                   制表人：

注：1.出勤情况填写：全勤/缺勤   次    2.完成工作情况填写：较好/一般/较差      3.考核：合格/不合格
- 12 -
- 11 -  

