办公室勤工助学岗位要求
岗位基本要求（6人）：
1.较熟练使用word、excel等办公软件；
2.性格沉稳踏实，责任心强，工作认真细致；
3.有较强的语言表达和沟通能力；
4.课余时间充裕，能按时到岗值班。

组织人事处勤工助学岗位要求
组织人事处管理辅助共2名
基本要求：
    1.身体健康，性格沉稳踏实，有较强的协调沟通能力。
热爱党建、人事工作，遵纪守时，服从组织人事处工作调配与管理。
    2.比较充裕，能按时到岗值班。课余时间参与组织人事处其它事务。
    3.未在学校从事其它勤工助学岗位，一经录用至少能工作一个学期。
工作内容:协助老师进行党建、人事相关工作，包括文字打印、材料汇总。

宣传统战部勤工俭学岗位招聘要求

艺术馆运营管理人员2人
1. 责任心强，善于沟通；
2. 能够维护好艺术管开馆期间正常秩序；
3. 负责艺术馆文创产品的日常管理；
4. 时间比较充裕，能按时到岗值班；

教务处勤工助学岗位要求

岗位一：教务处教室、机房管理员（6名）
岗位职责：教室、机房设备日常巡查，教室桌椅管理，机房开门关门，机房安全管理，投影仪、机房机器等设备维修维护；协助教务处老师进行教室、机房管理工作。
岗位要求：男性，身高不低于175cm，身体健康，语言表达能力强，喜欢计算机维修维护工作，吃苦耐劳，学习能力强，有一定的文字处理能力。有笔记本电脑者优先。
岗位二：教务处办公室行政助理（2名）
岗位职责：协助教务处老师进行资料核对，文件传递等工作。
岗位要求：有较强的文字功底和沟通能力；熟练掌握Word Excel PPT等办公软件。
岗位三：教务处（科研组）行政助理（1名）
岗位职责：协助教务处老师进行材料汇总整理、资料核对、文件传达等工作。
岗位要求：责任心强，工作认真细致；有较强的文字功底和沟通能力；熟练掌握Word、Excel、PPT等办公软件。

学生工作处团委勤工俭学岗位招聘要求
岗位一：第二课堂平台管理2人
1. 男女不限；
2. 熟练使用word、excel等办公软件；
3. 责任心较强；
4. 有较强的文字功底和沟通能力；
5. 积极完成上级交办的其他工作；
6. 有院级学生组织工作经历者优先考虑
岗位二：智慧团建平台管理2人
1. 男女不限；
2. 熟练使用word、excel等办公软件；
3. 责任心较强；
4. 有较强的文字功底和沟通能力；
5. 积极完成上级交办的其他工作；
6. 有院级学生组织工作经历者优先考虑
岗位三： 大学生活动中心管理3人
1. 爱护公物；
2. 保持好活动中心卫生；
3. 精通音响等设备的使用；
4. 积极完成上级交办的其他工作；
5. 有院级学生组织工作经历者优先考虑

岗位四：学术报告厅管理3人
1. 爱护公物；
2. 保持好报告厅场地卫生；
3. 精通音响等设备的使用；
4. 熟练掌握Word Excel PPT等办公软件；
5. 责任心强，善于沟通；
6. 有院级学生组织工作经历者优先考虑

岗位5：服装道具及仓库管理 1人
1.认真做好仓库管理工作。做好服装及演出道具帐目，分类保存好每件服装及演出道具。
2.严格履行租借手续，对到期未归还的服装及演出道具负责督促归还。
3.保持好服装道具间、仓库的卫生。
4.按规定做好物资设备进出仓库的验收、记账和发放工作。
5.积极完成上级交办的其他工作。
6.有院级学生组织工作经历者优先考虑。

[bookmark: _GoBack]招生就业处勤工助学岗位要求
岗位一：招生宣传新媒体运营岗3人
年级：不限     性别：不限 
表达能力：较好      工作时间：课余时间
其他要求：严于律己、勤奋好学、吃苦耐劳，做事踏实认真，新媒体技术能力强。 
工作内容：运营山东传媒职业学院招生办公众号、抖音、网站；宣传内容设计、发布。
岗位二：招生咨询岗3人
年级：不限    性别：不限 
表达能力：较好      工作时间：课余时间
其他要求：严于律己、勤奋好学、吃苦耐劳，做事踏实认真，细致，组织性纪律性强，能保守工作秘密。
工作内容：协助老师回复电话、网络咨询；招生咨询会筹备和现场问题回复；通知书邮寄、入学资格审核全。
岗位三：创业学院设备、教室管理岗3人
年级：不限    性别：不限
表达能力：较好      工作时间：课余时间
其他要求：严于律己、勤奋好学、吃苦耐劳，做事踏实认真。
工作内容：负责创业学院一楼双创实训室20间、二楼入驻项目办公室6间、3楼培训教室6间的水电、卫生、安全等日常管理。
岗位四：创业学院项目管理3人
年级：不限    性别：不限 
表达能力：较好      工作时间：课余时间
其他要求：严于律己、勤奋好学、吃苦耐劳，做事踏实认真。
工作内容：负责入驻办公室规范管理、新项目入驻路演、资格、考察审核；承办学院内创业比赛以及创业大讲堂。

总务基建处勤工助学岗位要求
岗位一：总务基建处助理（2名）
岗位职责：协助老师进行资料整理，教学楼、宿舍楼卫生检查，文件传递等工作（女生优先）。
岗位要求：语言表达能力强，有一定的文字功底，能熟练使用办公软件，组织纪律性强。

资产管理处勤工助学岗位要求
岗位一：新增资产逐条录入预算一体化系统 1名
专业技能：精通熟悉excel等表格的编辑使用。
年级：2022级 性别：不限  计算机:熟练  工作时间：周一至周五上班时间。 其他要求：身体健康、能吃苦耐劳、工作中做到细心、耐心。
工作内容：把学院新增资产的相关信息按预算系统内的excel表格要求逐条编辑、完善信息、分类录入预算一体化系统。
岗位二：资产管理处勤工助学学生 1名
专业技能：精通熟悉excel等表格的编辑使用。
年级：2022级 性别：女生  计算机:熟练  工作时间：周一至周五上班时间。 其他要求：身体健康、能吃苦耐劳、工作中做到细心、耐心。
工作内容：协助老师完成部门资料整理工作。

信息网络中心勤工俭学岗位要求

岗位一：教学机房每日网络管控工作（1名）
专业技能：熟悉网络管理
年级：2023级 性别：男 计算机：熟练文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一到周五下午4:00
其他要求：信息工程系学生优先
工作内容：学校教学机房网络都隶属于我校信息网络中心管控，需要专人员负责网络管理。


图书馆勤工助学岗位要求
岗位一：图书馆管理员共2名
基本要求：1、身体健康，性格沉稳踏实，有较强的协调沟通能力。
2、 热爱图书馆工作，遵纪守时，服从图书馆工作调配与管理。
3、 下午16：:30-21:30和周末时间比较充裕，能按时到岗值班。课余时间参与图书馆其它事务。
4、 未在学校从事其它勤工助学岗位，一经录用至少能工作一个学期。
工作内容:负责图书馆值班，图书的按时上架、整理和书库的日常卫生工作，公共设备设施的管理工作。


影视制作系学生勤工助学岗位要求
岗位一：新媒体中心设备运营维护（1名）
专业技能：熟悉新媒体设备的运营及维护，熟悉操作系统
年级：2022级、2023级    性别：不限    计算机：熟练   文字处理：强
表达能力：较好    工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求：影视制作系学生
工作内容：负责系新媒体设备的日常运营、维护、清洁及保养工作。

岗位二：思想政治教育办公室管理员（1名）
专业技能：熟悉办公软件，熟悉操作系统。
年级：2022级、2023级    性别：不限    计算机：熟练    文字处理：强
表达能力：较好    工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求：影视制作系学生
工作内容：
1.登记并保管好老师所交的文件，对文件进行分类，并不对外泄露；
2.对办公室的文件进行归类，整理，保存；
3.安排好会务工作，认真礼貌接待；
4.打扫卫生，并保持办公室的卫生；
5.按时值班，不耽误上课；
6.协助老师整理、管理资料。

岗位三:录音实训室管理员（2名)
专业技能:熟悉录音棚设备及软件的使用
年级：2022级、2023级    性别：不限    计算机：熟练    文字处理：强
表达能力：较好    工作时间：周一至周五 8:00--16:00，偶尔加班
其他要求:影视制作系学生，身体健康，充满工作热情，能吃苦耐劳
工作内容:
1.负责设备的日常维护、借用、管理工作；
2.负责实训室检查、清洁等工作。

岗位四：教师工作室管理员（2名）
专业技能:熟悉工作室设备及设备的使用
年级：2022级、2023级    性别：不限    计算机：熟练    文字处理：强
表达能力：较好    工作时间：周一至周五 8:00--16:00，偶尔加班
其他要求:影视制作系学生，身体健康，细心，有志于从事传媒行业，工作热情，能吃苦耐劳。
工作内容:
1.负责设备的日常维护、借用、管理工作；
2.负责工作室检查、清洁等工作。

岗位五：电商实训室管理员（1名）
专业技能：熟悉电商实训设备的运营及维护，熟悉网店运营与管理操作系统。
年级：2022级、2023级   性别:不限    
计算机：较熟练  文字处理：强
表达能力：较好    工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求：影视制作系学生
工作内容：负责电商实训室设备的日常运营、维护、清洁及保养工作。

新闻传播系学生勤工助学岗位要求
岗位一：新闻系办公室服务（2名）
专业技能：能熟练操作电脑运用word、Excel软件；有较强的文字功底。
年级：2022级 、2023级 性别：不限 计算机：熟练 文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求：新闻传播系学生
工作内容：能熟练操作电脑运用word、Excel软件；有较强的文字功底。

岗位二：名师工作室管理员（2名）
专业技能：熟悉办公软件，熟悉操作系统、细心
年级：2022级、2023级  性别：不限 计算机：熟练 文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求：新闻传播系学生
工作内容：
1. 负责名师工作室后勤保障工作
2. 负责办公室联络工作
3. 负责办公室资料整理

岗位三:新媒体工作室管理员（1名)
专业技能:熟悉新媒体设备的运营及维护，熟悉操作系统
年级：2022级、2023级  性别：不限 计算机：熟练 文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求:新闻传播系学生，细心，工作热情，能吃苦耐劳
工作内容:负责系新媒体设备的日常运营、维护、清洁及保养工作。

岗位四：教师工作室管理员（2名）
专业技能:熟悉工作室设备及设备的使用
年级：2022级、2023级  性别：不限 计算机：熟练 文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求:新闻传播系学生，细心，工作热情，能吃苦耐劳。
工作内容:
1.登记并保管好老师所交的文件，对文件进行分类，并不对外泄露；
2.对办公室的文件进行归类，整理，保存；
3.打扫卫生，并保持办公室的卫生；
4.协助老师整理、管理资料。

岗位五：直播仓管理员（1名）
专业技能:熟悉办公软件，熟悉操作系统。诚实守信，爱岗敬业，具有一定的沟通协调能力。
年级：2022级、2023级  性别：不限 计算机：熟练 文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求:新闻传播系学生，细心，工作热情，能吃苦耐劳。
工作内容：
1. 负责与学徒制班随时沟通联系
2.协助老师整理、管理资料。

岗位6：辅导员办公室服务（1名）
专业技能:熟悉办公软件，熟悉操作系统。诚实守信，爱岗敬业，具有一定的沟通协调能力。
年级：2022级、2023级 性别：不限 计算机：熟练 文字处理：强
表达能力：较好 工作时间：周一至周五 8:00--16:00
其他要求:新闻传播系学生，细心，工作热情，能吃苦耐劳。
工作内容:
1.登记并保管好老师所交的文件，对文件进行分类，并不对外泄露；
2.对办公室的文件进行归类，整理，保存；
3.打扫卫生，并保持办公室的卫生；
4.协助老师整理、管理资料。

信息工程系勤工俭学岗位招聘要求（一）

岗位一：设备维护（2人）
1. 男女不限；
2. 熟知电脑相关知识
3. 责任心较强；
4. 积极完成上级交办的其他工作；
5. 会安装操作系统和软件优先考虑

岗位二：实验室管理（1人）
1. 男女不限；
2. 做事细心、学习能力强、责任心较强
3. 积极完成老师交办的其他工作；


思政教学部勤工助学岗位要求

思政教学部管理员共1名（A601）
岗位一基本要求：
工作内容：A601工作岗位需要求熟练操作Word、Excel等办公软件，协助老师完成部分日常办公事务。、

基础教学部勤工助学岗位要求

办公室助理1人：诚实守信，爱岗敬业，具有一定的沟通协调能力。能熟练操作电脑运用word、Excel软件；有较强的文字功底。
体育器材室1人：诚实守信，爱岗敬业，具有一定的沟通协调能力。能熟练操作电脑运用word、Excel软件；熟悉体育课流程，喜欢体育运动。

继续教育处勤工助学岗位要求

岗位一：继续教育处办公室助理（2名）
岗位职责：协助老师进行资料整理，文件印刷，文件传递等工作。
岗位要求：语言表达能力强，有一定的文字功底，能熟练使用办公软件，组织纪律性强。
岗位二：学历教育工作助理（1名）
专业技能：熟练使用办公软件，文案写作能力强。
表达能力	：较好  工作时间：周一-周五 课余时间
岗位职责：协助学历教育科老师开展各项工作，主要从事电话业务咨询、档案管理、平台管理等工作。

数媒动画系勤工助学岗位要求
岗位一：数媒动画系办公、教学辅助共6名
基本要求：
    1.身体健康，性格沉稳踏实，有较强的协调沟通能力。遵纪守时，服从系部工作调配与管理。
    2.能按时到岗值班。课余时间完成系部其它工作。
 3.未在学校从事其它勤工助学岗位，一经录用至少能工作一个学期。
4.有计算机维修、组装经验者优先。
工作内容:系部教学实训室、机房卫生打扫、设备维护，教学、办公等相关工作，包括文字打印、材料汇总。

