研究生助管岗位计划表
	学院
	设岗单位
	岗 位 名 称
	岗位

数量
	岗    位    职    责

	社科部
	社科部
	考务管理
	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

	高教所
	高教所
	助管岗
	1
	收发、整理资料等事务

	教务处
	教务处
	研究生助管
	1
	协助教务处处理日常事务：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

	文学院
	文学院
	研究生助理
	1
	协助文学院研究生管理工作

	
	文学院
	汉培中心教学秘书
	1
	负责处理汉培中心教学事务

	工学院
	土木系
	土木工程建筑材料实验室助管
	1
	1、维护、检查实验室的仪器和设备；

2、记录学生使用设备仪器的情况；

3、负责实验登记；

4、管理正常工作时间之外的实验室开放工作（负责开、关门和检查设备使用后的状况，检查清洁和安全）。

	
	土木系结构实验室
	结构实验室助管
	1
	1、协助结构实验室教师进行结构实验室内仪器设备的使用及维护，维护清理实验室的环境卫生。

2、为本科生和研究生的试验工作提供指导或帮助。

3、在非工作时间负责关闭实验室的的大门，检查电器的关闭情况，发现实验室设备出现故障，及时关闭电源并通知实验室教师。

4、收集研究生对实验设备的需求信息，协助结构实验室对外整理资料、仪器等其他工作。

	
	计算机系
	计算机系统实验室
	1
	协助进行计算机系统实验室的管理与设备维护工作

	
	计算机
	现代网络技术研究所科研实验室辅助管理
	1
	科研实验室辅助管理

	
	计算机系
	科研助理
	1
	协助管理科研事务及实验室 

	
	机电系
	机电系助管
	1
	1、协助系主任管理、整理日常资料；
2、系资料室日常维护；
3、协助工程教育认证资料收集工作。

	
	工学院
	教育部、工程院探究式教学研究项目助管
	1
	协助熊光晶、康全礼教授日常工作（各类文件文字处理，信息交流等）

	商学院
	商学院
	金融投资研究所助管
	1
	网站维护与资料整理

	
	商学院
	华商经济研究所助管
	1
	收发信件、负责网站维护、协助研究所其他活动

	
	商学院
	资料室助管
	1
	整理材料、对重要文件进行归档

	理学院
	数学系
	实验室助管
	1
	实验室管理

	
	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
	食品生物技术实验室助管
	1
	食品生物技术实验室仪器设备和日常工作及安全管理

	
	生物系
	生物系公共平台助管
	1
	1、生物系公共平台大型仪器设备维护管理；2、其他行政辅助工作

	
	物理系
	荧光光谱仪
	1
	仪器操作、日常维护

	
	物理系
	拉曼光谱仪
	1
	仪器操作、日常维护

	
	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

	
	医药材料
	仪器助管
	1
	仪器操作、日常维护

	
	医药材料
	仪器助管
	1
	仪器操作、日常维护

	法学院
	法学院
	公共管理系系主任助管
	1
	协助系主任，处理系教学管理、先进本科教学项目文档整理及其他系事务

	
	法学院
	职业拓展中心助管
	1
	协助日常管理事务及临时交办工作

	
	法学院
	地方政府发展研究所助管
	1
	协助日常管理事务及临时交办工作

	
	法学院
	法律系系主任助管
	1
	协助系主任，处理系教学管理、先进本科教学项目文档整理及其他系事务

	
	法学院
	法学院行政事务助管
	1
	协助处理法学院行政事务和交办的事务

	人事处
	人事处
	行政助理
	1
	协助人事部门开展培训业务，协助处理参训人员信息， 协助处理日常行政事务。

	学生处
	心理咨询中心
	兼职心理咨询员
	3
	开展心理咨询及心理健康教育活动等工作

	
	学生处
	学生助管
	1
	进行文件翻译、文档整理等办公室日常工作、以及学生处领导交付的其他工作

	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。

	研究生学院
	学生工作办公室
	党务工作助理
	1
	负责党员发展转正资料审核整理

	
	
	毕业生就业工作助理
	1
	负责毕业生就业信息整理，就业情况登记等

	党委宣传部
	党委宣传部
	信息管理助理
	1
	负责学校BBS信息监控，及时把师生反映的热点、难点问题向相关部门通报，更好地做好服务工作，维护学校的信息安全。

	
	新闻中心
	电视台台长助理
	1
	负责校电视台节目的前期采录与后期制作，协助电视台负责人管理协调节目制作人员日常的工作安排。

	党校办
	党校办公室
	学生助管
	1
	协助处理党校培训班的筹备、班务管理等事务。

	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、项目日程计划及其他交办的工作事项

	
	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/毕业等工作级学科资料搜集整理、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。

	长江艺术与设计学院
	长江艺术与设计学院
	产品实验室助理
	1
	产品实验室日常管理，设备维护，开放日教学辅导等

	
	
	陶瓷实验室助理
	1
	陶瓷实验室日常管理，设备维护，开放日教学辅导等

	
	
	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

	
	
	学院资料室管理助理
	1
	学院资料室的日常管理，周末及夜间开发管理等

	
	
	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 


