“青年就业创业见习基地”岗位需求表（2010.4～6）
	序号
	部门
	岗位名称
	岗位数
	岗位条件
	指导老师

	
	
	
	
	文化程度
	专业要求
	岗位要求
	岗位职责
	

	1
	办公室
	文秘见习岗
	1
	本科
	中文、文秘及相关专业
	有扎实的文字功底；具有较强的沟通、协调能力和团队协作精神；能熟练操作各项办公软件；工作细心、责任心强、品行端正。
	协助办公室文书、宣传报道、质量监控和办公室其他日常事务；协助完成领导交办的其它工作任务。
	朱晓梅、王凯凯

	2
	办公室
	综合管理见习岗
	1
	本科
	管理及相关专业
	具有较强的组织、沟通、协调能力和团队协作精神；具有较强的文字功底，能熟练操作各项办公软件；工作细心、责任心强、品行端正。
	协助办公室日常管理、上传下达、文件处理、组织策划；协助完成领导交办的其它工作任务。
	黄永福、朱然

	3
	财务部
	一卡通充值见习岗
	1
	大专及以上
	不限
	熟悉计算机操作及软件应用；工作认真仔细，责任心强。
	校园一卡通充值。
	丁轲

	4
	餐饮
	餐厅经理助理
见习岗
	2
	本科
	烹饪及相关专业
	热爱高校餐饮工作，有较强的沟通、协调、管理能力和团队协作精神；敬业爱岗，踏实肯干；工作认真仔细，责任心强。
	协助餐厅经理做好食堂管理工作。
	邓盛东

	5
	餐饮
	中心办公室管理见习岗
	1
	大专及以上
	文秘、管理类
	有较好的文字功底；敬业爱岗，踏实肯干；工作认真仔细，责任心强。
	协助中心办公室的综合文案工作；完成中心安排的其他工作任务。
	邓盛东

	6
	餐饮
	记账见习岗
	1
	大专及以上
	财会类
	掌握财务基础知识，敬业爱岗，踏实肯干；工作认真仔细，责任心强。
	协助中心编制记账凭证、登记账簿、核对帐目；负责装订记帐凭单、会计凭证、会计帐簿、会计报表等资料的整理归档。
	陈全凤

	7
	公寓
	公寓文化建设

见习岗
	2
	本科
	不限
	热爱公寓工作，有学生工作经验，有较强的组织协调能力，善于沟通和策划；工作认真仔细，责任心强。
	协助公寓社区文化建设以及社区志愿者服务工作；协助完成中心安排的其他工作任务。
	金杰、冯瑶

	8
	公寓
	公寓管理见习岗
	2
	本科
	不限
	热爱公寓工作，敬业爱岗，有一定的文字功底；能熟练运用办公软件；工作认真仔细，责任心强。
	协助公寓日常管理，尤其是新生个人行为规范信息的维护；协助完成中心安排的其他工作任务。
	李登峰、刘春风

	9
	物业
	质量监控见习岗
	2
	本科
	经济管理 / 机电
	有较强的协调和沟通能力；有一定的文字功底；工作认真仔细、责任心强；思维敏捷，能及时发现问题。
	协助维修部、保洁部进行督察和监控，并及时将信息进行双向反馈。
	李福明、高国强

	10
	绿化
	花卉培育见习岗
	1-2
	大专及以上
	园艺
	熟悉各种常见花卉、盆景的培育和养护知识；掌握各种花木病虫害的防治；能进行简单的植物小品配置。
	协助指导花房内各种花卉的培育与养护，以及相关的培育记录和资料管理等。
	屠宁桦、邓容

	11
	公共
	通信管理见习岗
	1
	大专及以上
	通讯工程或相关专业毕业
	有较强的沟通、协调、管理能力和团队协作精神；敬业爱岗，踏实肯干；工作认真仔细，责任心强。
	协助受理来电、查询电话号码和报修记录；协助修改、制作电话号码表、电话用户配线表等；协助分析处理简单的电话故障和维修。
	马杭春、黄  政

	12
	公共
	设备管理见习岗
	2
	大专及以上
	机电一体化专业或相关专业毕业
	有较强的沟通、协调、管理能力和团队协作精神；敬业爱岗，踏实肯干；工作认真仔细，责任心强。
	协助中心水电动力设备运行管理工作；协助中心完善动力设备台帐和设备巡查制度；协助节能宣传活动的策划和宣传工作。
	胡泽新、陈国建

	13
	公共
	水电管理见习岗
	1
	大专及以上
	管理专业或机电相关专业毕业
	有较强的沟通、协调、管理能力和团队协作精神；敬业爱岗，踏实肯干；工作认真仔细，责任心强。
	协助水电管理办公室做好学校的水电管理工作；协助做好全校水、电抄表、结算管理工作；巡视教学、科研、生活用水用电设施，及时上报违规用水用电现象；协助节能宣传活动的策划和宣传工作。
	胡泽新、张钊海

	14
	公共
	中心办公室管理
见习岗
	1
	大专及以上
	管理、文秘专业或相关专业毕业
	爱岗敬业，思想稳定，有团队协作精神，工作责任心强，热爱服务工作。
	协助中心办公室日常事务处理；协助整理水电数据及分析水电使用状况；协助节能宣传活动的策划和宣传工作；协助完成中心安排的其他工作任务。
	马杭春、胡泽新

	15
	商贸
	超市经理助理

见习岗
	1
	大专及以上
	不限
	具有较强的组织、沟通、协调能力和团队协作精神；爱岗敬业，品行端正；思路清晰，具备营销及相关管理知识。
	协助市场调研及学校超市营运管理等。
	李柠志

	总计
	20—21
	
	
	
	
	


