
2014春季学期研究生助管岗位汇总表
	设岗单位
	岗 位 名 称
	岗位

数量
	岗    位    职    责

	理学院

	数学系
	实验室助管
	1
	实验室管理

	物理系
	荧光光谱实验室
	1
	管理实验室

	物理系
	Raman光谱实验室
	1
	管理实验室

	化学系
	化学系管理助岗
	1
	协助系主任进行日常教学及行政管理

	化学系
	光谱实验室助岗
	1
	协助实验室老师进行实验室管理

	生物系
	生物系公共平台助管
	1
	EB区、纯水仪、冷冻干燥仪、灭菌锅、低温冰箱等大型仪器设备的使用指导与监督、损旧检查、问题上报及处置等


	生物系
	生物系公共平台助管
	1
	生物系日常行政工作，协助会议室管理等（最好男生）。

	海洋生物研究所
	省重点实验室及211学科建设管理助理
	1
	担任广东省海洋生物技术重点实验室的科研协管（包括重点实验室科研成果的统计分析、评估材料整理、科研信息收集发布、宣传等）及211学科建设事务协管

	海洋生物研究所
	海洋生物学科大型公用仪器管理助理
	1
	协助处理大型仪器设备的网上申请、预约与安排，做好大型仪器设备的日常管理与维护工作，确保仪器设备的安全与卫生状况良好，协助编制所需的消耗品和试剂的补充、购置计划等

	海洋生物研究所
	研究生及本科生事务管理助理
	1
	协助做好研究生及本科生日常教学工作的组织与管理、协助确保研究生培养过程各个环节的顺利运行、协助做好教学档案的建立等

	生物医药与先进材料研究中心
	核磁共振波谱仪助管
	1
	仪器操作，日常维护

	生物医药与先进材料研究中心
	X射线单晶衍射仪助管
	1
	仪器操作，日常维护

	工学院

	数值分析实验室
	助管
	1
	1. 协助数值分析实验室负责老师：
2. 维护仪器设备的维修和保养；
3. 管理实验室日常实验活动；
4. 辅导本科生实验；
5. 维持实验室的整洁和卫生工作；
6. 更新和改造实验室建设。

	结构实验室
	助管
	1
	1. 协助结构实验室负责老师：
2. 维护仪器设备的维修和保养；
3. 管理实验室日常实验活动；
4. 辅导本科生实验；
5. 维持实验室的整洁和卫生工作；
6. 更新和改造实验室建设。

	广东省数字信号与图像处理重点实验室
	省重点实验室助管员
	1
	1. 协助重点实验室准备评估工作，应具有较强的文字编辑和整理能力、资料或素材加工分析能力、PPT制作技巧；初步美工设计展板或宣传广告能力和初步日常工作；
2. 实验室网站资料公告的更新以及维护工作；
3. 实验室条件建设需要的系统软件和硬件调试安装等，协助采购，要求具有较强的协调能力；
4. 协助完成实验室安排的临时性工作；
5. 工作时间：每周工作12小时。

	电子工程系
	系日常事务助管
	1
	1. 电子系网站资料公告的更新以及维护工作；
2. 电子系工程认证、卓越工程师计划等相关数据、资料的统计整理工作；
3. 协助完成电子系安排的临时性工作；
4. 工作时间：每周工作12小时。

	计算机系
	计算机系教学实验室助管
	1
	1. 协助完成计算机本科教学实验室的日常事务、值班及管理工作；
2. 协助完成本科教学实验设备辅助维护工作

	计算机系
	计算机系科研实验室助管
	1
	1. 协助完成计算机系科研实验室的日常事务、值班及管理工作；
2. 协助完成科研实验设备辅助维护工作

	机电系
	机电系行政助管员
	1
	1. 机电系网站资料公告的更新以及维护工作；
2. 机电系工程认证相关数据、资料的统计整理工作；
3. 协助完成机电系安排的临时性工作；
4. 工作时间：每周工作12小时。

	机电系
CDIO创新实践中心
	机电系CDIO中心助管员
	1
	1. 中心网站资料公告的更新以及维护工作；
2. 教学资料、开放数据及机床设备台帐统计整理工作；
3. 非工作时间（周一至周五19：30-22：30）的值班管理工作；
4. 协助完成中心管理人员安排的临时性工作。

	工学院
	CDIO办公室助管
	1
	1. 作好CDIO相关材料的归档与撰写工作；
2. 协助作好CDIO交流接待活动

	工学院
	研究生及科研助管
	1
	协助研究生事务联系、科研资料整理等工作

	法学院

	法学院
	副院长助理
	1
	协助法学院副院长处理本科生教学改革、研究生教学管理等事务

	法学院
	MPA事务助理
	1
	协助处理公共管理专业学位评估准备工作等事务

	法学院
	院办学生助理
	1
	协助院办老师处理一些日常行政事务

	法学院
	研究生助理
	1
	协助处理学术类和专业学位研究生日常行政和教学事务

	法学院
	本科生管理助管
	1
	 协助团委开展相关工作

	文学院

	文学院
	全球研究中心助管
	1. 1
	2. 协助中心教职人员开展教务、财务、行政后勤等工作；

3. 协助进行资料收集与翻译等工作；

4. 协助中心筹办国内外学术会议、学术讲座等活动；

5. 必要时，为中心外教的教学工作与日常生活提供帮助；

6. 协助中心完成其他任务。

	文学院
	汉培中心教学秘书
	1
	负责处理汉培中心教学事务

	文学院
	研究生助理
	1
	1.协助文学院研究生管理工作；

2.负责资料整理、录入；

3.协助筹办研究生活动

	长江艺术与设计学院

	长江艺术与设计学院
	学院行政事务助理
	1
	协助学院日常行政事务的协调

	长江艺术与设计学院
	学院活动报道记者
	1
	学院大型学术、讲座。工作坊等活动的跟踪采访及报道工作。

	长江艺术与设计学院
	平面工作室管理助理
	1
	平面工作室的日常管理，周末及夜间开发管理等。

	长江艺术与设计学院
	研究生教务助理
	1
	协助研究生事务的日常管理。

	艺术教育中心
	艺术教育中心行政助理
	1
	艺术教育中心行政日常杂务工作，琴房管理 

	社科部

	社科部
	考务助管
	1
	1、负责平时测验和期末考试客观题试题的电脑化出题、阅卷和试卷收集、整理工作

2、负责社科部试题库管理工作

	社科部
	办公室事务助管
	1
	1、负责办公室报纸杂志收发管理及整理上架工作；

2、负责公共场所使用管理工作。
3、负责办公室往来文件、文稿的传达和送审工作；

4、完成部和办公室领导交办的各项临时工作。

	高教所

	高等教育研究所
	高教所资料室助管
	1
	资料室事务、研究生工作等协助

	高等教育研究所
	办公室助管
	1
	1.协助整理核心课程资料及网站维护

2.协助高教所网站资料的更新与维护
3.协助完成通识教育论坛活动报道的图文处理和发布

4.协助完成办公室收送材料等工作

	教师发展与教育评估中心
	项目助管
	1
	1.协助搜索、整理教师发展与教育评估方面资料
2.协助中心项目资料分发、材料派送

3. 协助中心举办活动、开展项目研究

4.协助中心网站资料整理与维护

5.协助完成中心下达的相关工作

	学生处

	学生处
	心理健康教育与咨询中心兼职心理咨询员
	3
	协助心理健康教育与咨询中心为在校生开展心理咨询工作及心理健康宣传活动。

	学生处
	素质拓展中心兼职助理
	1
	协助学生处素质拓展中心为在校生开展素质拓展相关活动。

	商学院

	商学院
	华商经济研究所助管
	1
	进行华商所在研项目资料管理、项目申报、中期检查和
社会服务的联络等、来往邮件和信函处理、研究所网站维护

	商学院
	研究生及科研助管
	1
	协助研究生事物联系、科研资料整理等工作

	商学院
	经济管理实验中心助管
	1
	协助中心管理员进行教学、实验、实训辅助工作，协助中心管理员进行中心日常安全及管理工作

	长江新闻与传播学院

	新闻学院
	院长助管
	1
	协助院长完成有关行政管理、本科生教学管理、研究生管理、科研管理等方面的中英文资料搜集整理、文件处理、联络、记录、项目日程计划以及其它交办的工作事项

	新闻学院
	学科负责人助管
	1
	协助学科负责人进行学科招生/毕业等工作及学科资料搜集整理、记录、项目日程、研究活动组织、学术会议以及其它相关的工作事项

	教务处

	教务处
	研究生助管
	1
	主要包括分发调查问卷及问卷录入工作、外文翻译、各种会议的安排和布置、协助联系其他院系老师以及进行日常文字处理工作等。

	中心实验室

	中心实验室
	扫描探针显微镜和扫描电镜实验助理
	1
	协助完成扫描探针显微镜扫描电镜仪器操作和样品处理工作。

	中心实验室
	液相色谱仪实验助理
	1
	协助完成液相色谱仪仪器操作和样品处理工作、完成中心主任布置的其他任务。

	党委宣传部

	宣传部
	校广播电视台机务管理
	1
	负责校广播电视台设备维护，保证设备的正常使用。

	
	校内信息管理
	1
	负责管理学校的BBS。

	
	行政助理
	1
	协助办公室的日常工作


