
中共江西师范大学委员会

 研究生工作部（通知）
校研工字〔2018〕23号

★

关于开展2018—2019学年研究生助管招聘工作的通知

各有关处（室），各学院（中心、研究所）：

2018—2019学年研究生助管招聘工作即将开展，现就有关具体事项通知如下：

一、岗位设置

助管工作是指应聘担任学校有关职能部门的行政助理，协助各基层培养单位开展研究生思想教育和其他管理工作。
研究生助管岗位遵循“按需设立”的原则，根据学校有关职能部门、各学院（中心、研究所）实际需要，统筹兼顾，综合考虑，设置研究生助管岗位。

助管岗位由江西师范大学研究生资助管理中心根据各相关职能部门、基层培养单位的工作实际需要协调提供，今年的岗位数原则上按照去年的设岗数量进行安排。(各单位助管岗位安排详见附件一)。

二、岗位招聘

1、应聘基本条件：

（1）具有中华人民共和国国籍且纳入全国研究生招生计划的全日制（全脱产学习）研究生；
（2）品行端正，无违纪现象；

（3）能够保证助管岗位需要的工作时间；

（4）优先考虑家庭经济困难研究生。
2、招聘程序：

    （1）请各用人单位的办公室主任负责本单位研究生助管工作，向单位领导报告此项工作并告知本单位的相关工作人员，根据工作实际进行招聘；

（2）研究生可在党委研究生工作部http://webadmin.jxnu.edu.cn/s/324/t/1532/main.jspy网页下载《助管岗位申请表》（见附件二），填写好到所在学院盖章后到各学院申请助管岗位或参加学校职能部门的统一招聘会进行现场面试；

（3）各用人单位根据研究生资助管理中心发布的岗位数（见附件一）进行招聘。学院研究生助管岗位，由学院组织公开面试；应聘学校职能部门研究生助管岗位，由研究生资助管理中心统一组织招聘会，应聘者持岗位申请表直接参加招聘；
（4）用人单位与应聘学生达成意向后，签署协议（见附件三），并于10月31日前将协议书和聘用名单（附件四）盖章后交研究生资助管理中心备案。
（5）本年度助管聘期为2018年11月至2019年10月；研究生助管试用期一个月。试用期结束后，由用人单位通过书面材料向研究生资助管理中心反馈试用期考核意见。考核通过者，开始发放助管津贴，并补发试用期助管津贴；考核未通过者，解除聘用协议，不发放试用期助管津贴。用人单位可在7个工作日内按需重新招聘研究生助管，逾期视为自动放弃本次助管招聘计划。

3、招聘时间：

2018年10月25日—10月31日。应聘学院研究生助管岗位的具体面试时间由所在学院自行确定。应聘学校职能部门研究生助管岗位的面试时间暂定为10月26日下午3：30，地点为研究生院二楼会议室，如有调整研究生资助管理中心会另行通知。

三、助管津贴发放标准
助管津贴标准为400元/月，每月月底发放。聘期按照一学年10个月计算（每年7月和8月除外）；鼓励有条件的用人单位根据研究生助管工作量自行适当增加助学金。

四、管理考核

   （1）研究生资助管理中心每学期末进行研究生助管考核。各用人单位将考核意见书面形式反馈到研究生资助管理中心。对未通过考核者，解除聘用协议，停止发放岗位助学金。

   （2）在聘用期内，研究生助管不得因为主观原因擅自终止助管工作。如确因故不能坚持助管工作，须提前一个月告知用人单位，用人单位同意后方可解除聘用关系，并书面形式报送研究生资助管理中心。如研究生助管擅自离岗导致用人单位工作遭受损失，学校视情节严重对研究生助管给予处罚。
（3）严禁任何人向助管岗位受聘学生索要财物，违者将严肃处理，直至追究相关法律责任。举报电话：88120010(校纪委)
附件一：各单位助管设岗安排表
附件二：研究生应聘助管岗位申请表
附件三：研究生聘任助管岗位协议书
附件四：研究生助管岗位聘任名单
                                 党委研究生工作部
  二〇一八年十月二十二日


中共江西师范大学委员会研究生工作部  2018年10月22日发
附件一：
注：岗位要求、联系人及联系电话如有变更请将本单位的岗位安排表通过OA邮箱发送给研究生院林俊。
	2018—2019年研究生助管岗位安排

	序号
	单位
	岗位数
	岗位要求
	联系人
	联系电话

	党政管理部门

	1
	纪委（监审处）
	2
	1、工程管理  2、财政金融（学会计专业）
	李东红
	88120013

	2
	党校办（校友办）
	7
	1、综合素质高，有较强的文字功底；2、善于交流，有良好的沟通能力；3、有较强的文字功底；4、熟练掌握各种办公软件。
	姚春英
	88120000

	
	
	3
	1、有较强的文字功底 2、能够开发一些简单的软件  3、外表形象较佳 4、有一定的计算机基础
	徐岚岚
	18379188789


	3
	党委组织部（党校）
	8
	1.网络管理与维护；2.公文写作；3.数据管理；4.熟悉办公软件
	
	

	
	
	2
	1、政治素质；2、高工作细致、认真负责  3、遵纪守法；
	尹可雨
	88120070

	4
	党委宣传部、新闻信息中心
	10
	1、思想品德优、工作能力强  2、有较强的新闻敏锐性和政治敏感性 3、有较强的概括和分析能力 4、具有较强的文字表达能力 5、能熟练操作电脑、热爱上网 6、热爱摄影、摄像，具有一定的影像处理能力 7、专业要求：文学，传播，思政，文旅，计算机，软件
	
	88120023

	5
	党委统战部
	2
	1、懂电脑操作，会使用word等办公软件    2、吃苦耐劳，有责任感
	
	88120027

	6
	校工会（教师志愿者协会）
	2
	1、全日制（全脱产学习）研究生  2、品行端正，无违纪现象； 3、能够保证助管岗位需要的工作时间； 4、有一定的文字功底
	罗向晶
	15979010793

	7
	校团委
	2
	1、工作认真负责、有责任心  2、熟悉掌握办公软件的操作
	于莉
	88120102

	8
	教务处（现代教育技术中心、创新创业中心）
	4
	1文笔较好  2熟练使用各常用办公软件  3工作认真负责,有责任心
	胡小燕
	13979196960

	
	
	3
	1、教学资源部：文档处理、网络教学平台、录播系统管理   2、办公室：文件写作、文档管理、报送材料     3、语音部：熟练掌握运用各种软件和各种设备及硬件设备的常规性检查和维护。  4、教室管理中心：计算机管理及应用。  5、多媒体部; 熟练掌握运用各种软件和各种设备及硬件设备的常规性检查和维护，文档编辑
	陈强
	（88120220） 13307097890

	
	
	3
	1.需行政办公助理2人，负责办公室日常办公事务，文件整理和制作，要求熟练掌握office系列办公软件，文字功底好，工作认真负责。  2.需要教学教务助理2人，负责排课，师资培训等教学工作，要求熟练掌握office系列办公软件，文字功底好，工作认真负责。
	张曼云
	88122565

	9
	发展规划办公室
	4
	1、责任心强、认真仔细 2、文字功底好、具有一定开创性研究能力 3、有工作经验优先
	张文舜
	18907001867

	10
	学生处
	5
	1.有一定的文字功底、写作能力强；2.细心、耐心；3.最好是思政、教育等文科专业；4.愿意致力于学生工作
	应群燕
	13803501313

	11
	招就处
	6
	工作认真负责、有一定沟通能力、受理招生或者就业相关工作咨询、受理招生或者就业相关工作咨询、熟练掌握office软件
	吕莹
	88120156

	12
	科学技术处
	3
	1、工作有条理，细致、认真、有责任心，办事严谨; 2、熟练电脑操作及Office办公软件； 3、具备较强的文字撰写能力；
	刘冬林
	88120225

	13
	社会科学处
	3
	1、文字处理    2、资料整理
	李建萱
	

	14
	教师教育处
	2
	1、吃苦耐劳  2、有一定的文字功底 3、熟悉excel，word操作  4、有良好的沟通能力、认真负责
	张慧荣
	88120839

	15
	人事处
	8
	1、品德优良、吃苦耐劳 2、能胜任办公室文件文稿撰写工作 3、工作认真、细致，胜任办公室文件归档整理 4、熟悉电脑操作，会使用office软件 5、有主要班干经历优先
	何小华
	88120180

	16
	国际合作与交流处、教育国际合作与留学工作办公室
	4
	1、(2人)汉语国际教育硕士专业或传播学专业，文笔好，熟悉使用办公软件，具有一定的组织协调管理能力 2、(2人)英语专业，英文功底好，能胜任翻译工作，熟悉电脑操作，工作认真肯干。
	杨莉
	(88120039)   13970957610

	17
	资产管理处
	1
	1.有责任，品行端正；
2.文字表达能力较强；
3.会使用各种办公软件
	杜筱芳
	88120210

	18
	财务处
	4
	1、掌握办公软件与PPT制作   2、工作有责任心，认真仔细  3、会一般性的文秘写作      4、知道些会计知识
	曹广泮
	15870005765

	业务单位

	1
	档案馆
	2
	1、保密意识强2、工作认真3、责任心强
	曾检红
	15797796172

	2
	军事教研部
	2
	1、具有部队服役工作经验2、协助指导国旗护卫队训练3、协助做好征兵工作4、协助开展民兵整组工作
	梁晔
	88120520

	3
	科技园管理办公室
	4
	1、对有创业梦想和经历者优先  2、善于文字方面的撰写  3、熟悉办公软件、PS等图像处理软件  4、有一定的网页制作及互联网信息知识
	符璇煜
	88507025 13970866520

	4
	实验室建设与管理中心
	2
	1、熟练使用office 2、具有一定的数据统计分析能力 3、沟通能力强 4、具有一定的写作能力
	宋彦婷
	(88120216)    13870821481

	5
	图书馆
	6
	1、协助做好每月一期新书推荐  2、协助做好数据库维护与宣传  3、协助做好纸质图书推荐采购  4、其中一个岗位要求理工科背景,英文较好,能够熟练使用办公软件
	杜玉玲  罗颖
	15180463067  13755693427

	6
	后勤保障处（后勤公司）
	2
	1、工作积极、主动、认真，责任心强  2、能够熟练操作办公软件    3、具有一定的文字写作能力（中文和新闻专业优先） 4、具体良好的语言表达和沟通协调能力
	朱新萍
	88120730

	7
	校医院
	1
	协助医保办办理医保有关工作
	邱仁学
	13657916915

	8
	附属幼儿园
	1
	1、学前教育专业专业  2、思想端正、有责任心  3、思路清晰、文笔出众
	章庆
	13707081569

	9
	资产经营公司
	1
	
	
	88120246

	学院

	1
	教育学院
	5
	1、积极主动，乐于奉献  2、热情大方，善于沟通交流  3、熟悉word, excel等办公软件操作  4、能够保证助管岗位需要的工作时间
	黄建辉
	88120972

	2
	心理学院
	4
	1、2015级研究生班主任王宝玺老师助管1名 2、2016级研究生班主任戴步云老师助管1名 3、2017级研究生班主任王小桃老师助管1名  4、教学干事助管1名 5、科研干事助管1名  6、就业联系人1名
	王小桃
	15070927036

	3
	文学院
	5
	1、熟练使用电脑，熟悉各类办公软件2、具有良好的沟通能力与团结、协作能力3、品行端正，无违纪现象4、确保工作时间
	朱倩
	88120290

	4
	文旅学院
	5
	1.研究生材料整理、归档；2.学科建设材料整理、归档；3.科研材料整理、归档；4.办公室文案整理、归档
	梁琼
	88320972

	5
	政法学院
	4
	1、熟悉办公软件操作  2、工作认真负责    3、性格开朗热情、与同学关系融洽
	曾嵘
	18070509318

	6
	马克思主义学院（含习近平治国理政思想研究会）
	8
	1、协助学院办公室做好日常行政管理工作2、协助学院学科建设办公室处理日常工作3、协助研究生教学办公室处理日常工作4、协助研究生培养办公室处理日常工作5、协助班主任处理毕业生就业等事宜6、负责院研究生分会青马论坛组委会工作7、负责习近平治国理政思想研究会工作8、负责学院院刊编辑工作9、“负责习近平治国理政思想研究会“网站建设维护等工作
	
	

	7
	外国语学院
	5
	1.协助辅导员处理研究生管理事务2人；2.协助教学干事处理研究生教学事务2人3.协助辅导员做好就业工作1人 4.学科秘书助理1人 5. 院办公室助理1人 6、本科教务助理1人
	戴志刚
	15970466065

	8
	音乐学院
	3
	1、研究生干事助管（音乐专业；了解常用办公软件） 2、研究生班主任助管（音乐专业；具有为师生服务的热情与公益精神） 3、宣传事务助管（音乐专业；具有网页、公众号编辑能力及一定的文字功底） 4、研究生就业相关工作助管（音乐专业；具有强烈的责任心和细心认真的工作态度）
	黄劭迅
	13607064199

	9
	美术学院
	5
	协助班主任老师完成日常工作及办公室内部日常事务工作、协助老师进行日常活动的组织与管理、做好材料收集、档案管理、文件收发等工作、会务安排：做好会前准备、会议记录和会后内容整理工作
	
	

	10
	商学院
	4
	1、教务助理：熟悉教务相关工作，熟练应用word、excel等办公软件，工作认真负责2、MBA中心助理：熟悉研究生相关工作，熟练应用word、excel等办公软件，工作认真负责3、就业助理：熟悉研究生就业政策，熟练应用word、excel等办公软件，工作认真负责4、班主任助理1：熟练应用word、excel等办公软件，工作认真负责
	徐莹
	15907002094

	11
	数信学院
	3
	
	
	

	12
	物理与通信电子学院
	2
	1、辅助研究生教学工作  2、辅助科研工作  3、辅助学科建设工作  4、辅助研究生班主任工作
	罗文崴    沈艳菲
	13767061643， 18070294688

	13
	化学化工学院
	3
	日常管理工作、班级管理及党建工作、就业工作
	李平华
	88120380

	14
	生命科学学院
	4
	1、研究生班主任助理2名：协助班主任做好日常工作。工作主动积极，有责任心，熟悉文字处理工作  2、研究生秘书助理1名：工作主动积极，有责任心，熟悉文字处理、复印等工作  3、分管研究生工作院长助理1名：工作主动积极，有责任心，熟悉文字处理、复印等工作
	欧阳范鹂
	88120390

	15
	体育学院
	4
	协助班主任、教学秘书、分管副院长做日常管理工作，重点实验室的科研工作
	谭娟娟
	13870909768

	16
	计算机信息工程学院
	3
	1、协助班主任处理毕业班就业事宜 2、协助处理学科建设相关事宜    3、协助处理科研管理相关事宜    4、协助处理教学管理相关事宜
	乐兵
	88120860

	17
	地理与环境学院
	3
	协助老师进行日常活动的组织与管理
	钟洋
	88132900

	18
	城建学院
	2
	1、熟悉电脑基本操作、能够完成文案撰写                   2、能够熟练运用各种电脑软件的操作
	李院莉
	88120430、18870078770

	19
	传播学院
	5
	1、踏实肯干，服从安排，工作时间固定后不得随意请假。2、保证每周有3个半天工作。 3、会使用电脑。
	陈旭鑫
	13576092833

	20
	国际教育学院
	2
	协助班主任处理研究生日常事务工作和就业相关事宜、学院办公室日常管理
	蔡晓辉
	18779147411

	21
	软件学院
	2
	日常管理工作、班级管理及党建工作、就业工作
	李莹
	13507916703

	22
	财政金融学院
	2
	1、协助做好研究生联系和沟通工作  2、文字表格处理、档案整理归类  3、校友材料整理录入 4、其他交办事谊
	程雯
	88121162

	23
	教育研究院
	2
	1、乐观积极，态度认真，服从分配   2、具备一定的文字功底  3、掌握办公软件的基本使用  4、具备团体协作和沟通能力
	周立群
	13767039563

	24
	经济发展研究院
	2
	研究生毕业等相关工作及老师交办的其他工作。
	王玉
	13576078910

	25
	初等教育学院
	1
	1、诚实守信、爱岗敬业2、能按时按质完成工作3、团结同学、有凝聚力4、学习、工作刻苦上进
	苗侦桢
	15895843705

	科研机构

	1
	鄱阳湖湿地与流域研究教育部重点实验室
	1
	1、学习能力强，工作态度积极，责任心强，任劳任怨； 2、具有较强的文字和语言表达能力，熟悉掌握常规办公软件技能 3、有一定的实验仪器等基础操作能力者优先 4、根据需要每周保证必要的工作时间
	高丹
	88120537

	2
	功能有机小分子教育部重点实验室
	1
	1、有一定大型仪器操作和实验技能  2、具备实验室管理能力  3、根据需要每周保证必要的工作时间
	邓建刚
	13870617139

	3
	管理决策评价研究中心
	1
	1、 文字处理
2、 资料整理
	唐天伟
	

	4
	江西省分布计算工程技术研究中心
	1
	1、要有认真负责的工作态度，做事细心 2、写作能力较强，能熟练运用计算机
	张文舜
	18907001867

	5
	当代形态文艺学研究中心
	1
	1、文艺学专业   2、能够定期到老校区上班  3、具有一定的文字书写能力，能够吃苦耐劳
	肖明华
	18970061336

	6
	苏区振兴研究院
	1
	
	刘善庆
	13907007207

	7
	分析测试中心
	1
	1、工作认真细致、吃苦耐劳 2、熟练掌握Word、Excel 操作 3、课余时间充裕
	徐华兰
	88121289

	8
	化学国家级实验教学示范中心
	1
	1、吃苦耐劳，有责任心，踏实细心2、熟悉计算机操作，尤其是excel操作 3、有较好的沟通能力
	钟声亮
	13479153648

	9
	江西省亚热带植物资源保护与利用重点实验室
	1
	1、实验室安全及卫生维护
2、实验室日常文件整理与归档
	张志斌
	18507095922

	10 
	江西省计算机与信息技术产学研合作示范培训基地
	1
	1、要有认真负责的工作态度，做事细心 2、写作能力较强，能熟练运用计算机
	张文舜
	18907001867


附件二:
研究生应聘助管岗位申请表

	学院
	
	专业
	
	年级
	
	照片

	姓名
	
	联系电话
	
	性别
	
	

	申请何部门的岗位：
	

	自我评价

	

	所在学院综合评价
负责人（签字）：

学院（公章）                   

	用人单位聘用意见：

负责人（签字）：

（公章）

	研究生资助管理中心意见：

（公章）：

年   月  日


（可凭此表向多个岗位应聘，本表复印有效）
附件三:

江西师范大学研究生助管岗位聘用协议书

受聘研究生姓名：           （学号：      ） 

所  在  学  院：                            

聘用单位名称：                              
江西师范大学研究生资助管理中心制

   根据学校有关规定，在全校在籍统招研究生中开展研究生助管工作，设立研究生

助管岗位，聘用经济困难、学习成绩优良的研究生上岗，为明确聘用单位、研究生、研究生资助管理中心三方在研究生助管工作中的权利和义务，经协商，签定如下协议：

1、受聘研究生要树立服务思想、敬业意识，有较强的工作责任心，工作态度端正，作风踏实，工作积极主动，举止文明，听从指挥。

2、受聘研究生必须按聘用单位的要求保质保量地完成工作岗位任务。

3、聘用单位对受聘研究生的工作情况于学期结束前两周进行考核，并将考核情况报研究生资助管理中心。

4、研究生资助管理中心负责审核工作考核情况，并于每月底支付受聘研究生的岗位助学金。研究生资助管理中心还将根据考核情况给予适当奖励或处罚。

5、聘用单位、受聘研究生、研究生资助管理中心如有其它约定，应在备注栏明确，并视为本协议书的一部分。

6、本协议经各方签字，盖章有效。三方都应严格履行本协议，若有一方提出变更协议，须征得另两方同意。

7、若受聘研究生不能履行聘用单位规定的工作职责，聘用单位在经研究生资助管理中心同意后，有权解聘研究生。

8、本协议一式三份，聘用单位、受聘研究生、研究生资助管理中心各执一份。

9、未尽事宜，由三方协商解决。

	应聘研究生情况及意见
	专业
	
	姓名
	
	性别
	

	
	政治面貌
	
	健康状况
	
	年级
	

	
	家庭经济情况
	

	
	应聘意见：

签名：

年    月    日

	聘用单位情况及意见
	单位名称
	
	聘用岗位性质
	

	
	聘用时间
	2018年 11月  日— 

2019年10月  日
	工作时间安排
	

	
	主要工作内容
	

	
	基本要求
	

	
	聘用意见
	             签字：                公章：

               年     月     日

	资助管理中心意见
	                             公章：

年     月     日




附件四：
	江西师范大学研究生助管岗位聘任名单

	（2018—2019学年）

	单位(签章):             填表人:             联系电话：

	序号
	学 号
	姓 名
	学  院
	年级、专业
	设岗单位
	学生银行卡号
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




