	党委学工部学生处招聘工作助理岗位及要求一览表

	科室
	科室职责
	岗位
	岗位要求
	人数

	学生公寓服务中心（207室）
	公寓学生管理；公寓文化建设；公寓住宿服务；公寓安全、卫生检查管理；公寓学生活动开展。
	公寓服务管理
	具有一定的文字功底和组织协调能力，工作认真负责，踏实肯干，了解办公软件的基本操作。
	8

	办公室

（207室）
	学生处日常内务整理；对外接待联系；文件管理；各学院学生工作检查与统计；学生系统资产管理及其他常项工作。
	办公室文秘与内务管理
	工作认真负责，踏实肯干，能吃苦耐劳，有较强的组织协调能力和统筹安排能力，了解办公软件基本操作。
	8

	思想教育科

（211室）
	学生思想教育活动的组织实施；开展学生思想状况调查；信息员队伍建设与管理；《学生工作通讯》的编印；负责国旗班相关事宜；蓝天网的建设与维护及其他日常工作。
	网站维护
	工作认真负责，具有相当的网络技术知识。
	8

	
	
	国旗班管理
	吃苦耐劳，有耐心和毅力，责任感强。
	

	
	
	新闻上传及工作通讯的编印
	文字功底强，对新闻有一定的敏感度，细致耐心。
	

	
	
	刊物发放及材料汇编编印
	文件分类处理能力较好，认真负责，有一定的文字功底。
	

	学生管理科

（217室）
	学生评优评先工作的组织实施；学生违纪情况的处理；学生学籍管理；学生证办理；奖学金发放；学生人数统计。
	学生管理
	具有一定的计算机技能和语言表达能力，个人主动性强，能吃苦耐劳，工作认真踏实。
	8

	勤工助学指导科（217室）
	国家奖学金，国家励志奖学金，国家助学金，勤工助学，减免学费，临时困难补助，应善良助学金等社会资助，冬季实物补助等资助工作的评定，管理与发放；家庭经济困难学生调查及发展性资助培训等。
	勤工助学
	拥有一定的文字功底并且能够掌握办公软件，个人主动性强，能吃苦耐劳，工作认真踏实。
	6

	贷款管理科

（217室）
	新生绿色通道；助学贷款；诚信教育；征兵入伍学费代偿等资助工作的组织、实施；贷款信息的收集、上报。
	贷款管理
	了解办公软件的基本操作，成绩优良，工作认真负责，积极主动，吃苦耐劳，待人大方得体。
	6

	网络新媒体
中心
（215室）
	河南师范大学学生处公众号运行、后台信息及留言、相关通知的发布和日常内容的推送。视频制作和剪辑、文字编辑、图文排版、栏目策划等。
	图文编辑排版

视频制作剪辑

《学长说》栏目策划
	工作认真负责。具有一定的写作功底，以及信息收集和素材整合的能力。有一定的洞察力，能够发现学生的关注点并深入挖掘有价值的信息。能够学习一定的排版技巧。拥有一定的摄影和视频制作基础，有耐心和责任心。可以从生活中发现素材，能够合理运用时下热点，最重要的是，有新奇的想法和不受局限的思维。
	15

	教师资格认定中心
（216室）
	教师资格证的认定及教师资格证相关档案管理工作。
	教师资格认定
	文件分类处理能力较好，认真负责，有一定的文字功底，了解办公软件基本操作。
	2


