附件1：南京农业大学各单位拟聘研究生助管岗位汇总表

2011-2012学年第二学期（共计39个岗位）
	设岗单位
	拟聘岗位名称
	拟聘岗位人数
	主要岗位职责
	专业及其他要求

	农学院
	教务办管理助理
	2
	1、协助整理、检查、装订教学试卷、论文等材料。2、协助办理学生相关教学手续。3、 协助完成教研材料的撰写和报送。4、完成办公室交办的其它教务工作。
	1、做事细心、认真负责

2、能吃苦耐劳

3、根据实验需要周末晚上能加班

4、较强的材料组织与写作能力

5、本科在农学院就读过的农学院研究生

	
	研究生办管理助理
	2
	1、协助完成学院研究生的招生、培养、管理、毕业、就业等环节的具体工作；2、协助完成与研究生工作相关材料的撰写、发放；3、协助完成学院博（硕）士研究生的思想政治具体工作；4、协助完成院领导和秘书交办的其他工作。
	1、做事细心、认真负责

2、能吃苦耐劳

3、根据需要周末晚上能加班

4、较强的材料组织与写作能力

	
	国家植物生产类教学实验中心管理助理
	1
	1、协助国家植物生产类教学实验中心仪器设备的管理、运行与维护，协助指导相关人员对仪器设备进行规范操作；2、协助实验试剂与耗材的管理；3、协助教学实验中心的日常管理；4、协助完成工作计划、工作日志、阶段总结等档案工作；5、协助管理实验室卫生工作；6、完成交办的其他工作。


	1、做事细心、耐心、认真负责

2、能吃苦耐劳

3、根据需要周末晚上能加班



	植保学院
	兼职研究生秘书
	2
	1、协助研究生秘书做好研究生心理健康普查、心理健康教育、心理咨询和危机干预，以及评奖评优、助学贷款、协调落实“三助”岗位等；2、协助研究生秘书开展研究生学术活动、组织研究生积极参加实践环节训练，以及就业指导和研究生宿舍区管理等；3、协助研究生秘书做好其他相关工作；
	有充沛的工作时间辅助研究生秘书开展工作；有较强的文字、口头表达能力及计算机操作水平；团结协作，爱岗敬业，责任心强，工作积极主动，有较强服务意识。


	资环学院
	兼职研究生秘书
	1
	学院研究生思想政治教育及党建工作，以及学院研究生党支部、共青团组织、研究生分会、研究生社团与班级组织建设等；研究生心理健康普查；以及开展研究生学术活动、组织研究生积极参加实践环节训练；研究生宿舍区管理等。
	具有较强责任心与较丰富学生工作经验硕士或博士研究生。


	
	兼职研究生秘书
	1
	研究生评奖评优、助学贷款、协调落实“三助”岗位等，研究生就业指导及研究生日常管理相关事情。
	具有较强责任心与较丰富学生工作经验硕士或博士研究生。

	
	管理助理
	1
	研究生的档案整理、学籍管理等
	具有较强责任心的硕士研究生。

	园艺学院
	管理助理
	2
	做好研究生相关的文件及档案整理工作；协助研究生秘书进行研究生活动相关管理工作；协助研究生秘书做好日常管理；协助做好学院交付的相关工作。
	全校各专业硕博士研究生

	动物科技学院
	兼职研究生秘书
	1
	协助研究生秘书做好研究生思想政治教育、党团建设、心理健康普查、助学贷款、学术活动、研究生分会以及其他的研究生日常管理工作，完成学院交办的其他相关工作。

	专业不限

	
	管理助理
	1
	院长办公室的有关材料与文件的整理、来人接待及相关办公室事务。


	动物科学专业背景，有较好的文字工作基础。

	经管院
	管理助理
	4
	协助研究生秘书做好研究生日常管理，进行研究生机房的维护和管理，完成研究生秘书交办的临时性事务。
	专业不限，要求研究生须有较强的敬业精神和团结合作精神，责任心强，身心健康。

	动物医学院
	管理助理
	2
	协助科研秘书做好学院科研项目、发表论文、科研结题等材料的统计整理工作；做好研究生材料的整理归档工作；协助院党委秘书做好宣传报道、档案整理工作；协助教学秘书做好教学档案的整理归档工作；协助办公室人员做好办公室日常管理工作。
	责任心强，熟悉动物医学专业，精通电脑及网络操作，有时间保障。

	食品院
	兼职研究生秘书
	1
	配合学院专职老师建立学院研究生档案，开展研究生教学过程管理，配合做好研究生学籍、成绩管理、督促研究生开题报告、中期考核、与答辩、答辩等工作，收集相关材料并及时归档。
	食品院研究生；具有较强的计算机应用能力，有一定的工作时间以及8小时以外和节假日工作条件。

	公共管理学院
	管理助理
	2
	协助研究生秘书处理日常工作事务
	工作有责任心、吃苦、耐劳、时间充足。

	
	兼职研究生秘书
	1
	帮助研究生秘书为研究生服务，管理院研究生会和党团建设


	工作有责任心、吃苦、耐劳、时间充足。

	外国语学院
	管理助理
	2
	协助院办做部分日常管理工作；协助研究生秘书做好相应的研究生管理工作。


	文科专业，外语专业优先。

	生科院
	兼职研究生秘书
	2
	协助专职秘书做好以下工作：

1、学院研究生思想政治教育及党建工作，学院研究生党支部、共青团组织、研究生分会、研究生社团与班级组织建设等；2、评奖评优、助学贷款；3、开展研究生学术活动、组织研究生积极参加实践环节训练，以及就业指导和研究生宿舍区管理等；4、完成交办的其他工作。
	在籍研究生，中共党员，有党务工作经历，专业不限，责任心强，有丰富学生工作经历，学有余力。

	图书馆
	信息应用部管理助理
	2
	数据库校核、论文上传。
	计算机或相关专业研究生。

	
	参考咨询部管理助理
	4
	负责参考咨询部读者培训、查新、文献传递，档案整理等相关工作。完成参考咨询部办公室交办的其它工作。
	图书情报或计算机专业研究生。

	
	资源建设部管理助理
	1
	纸本文献资源的签到、编目和回溯加工，图书拆卸、转运，协助完成资源建设部其它日常工作。
	图书情报或计算机专业研究生。

	
	多媒体教育部管理助理
	2
	负责学校重大事务的摄录像与多媒体课件制作等工作。
	计算机或相关专业，有一定摄、录、制作工作经验。

	研究生院
	管理助理
	2
	协助做好研究生就业用人单位招聘信息收集与发布工作。协助工作部老师做好其他事务性工作。
	熟悉研究生学生工作，有一定的组织协调能力和时间保障。


