
序号 部门 设岗数 岗位名称 考核人员 岗位工作内容

1 图书馆 59

黄胜

图书采访 覃盈

技术助理 陈旭

皮友静

行政助理 周子琳

唐婵娟

2

8 综合科学秘 邹莹

2 物业科学秘 吴群丽

3 维修科学秘 翁武

2 能源科学秘 李明

广西财经学院 2024-2025学年校内勤工助学岗位招聘一览表（相思湖校区）

相思湖校区流通书
库、阅览室管理

1.协助图书馆工作人员搞好图书期刊的上架、整架、顺架等工作。
2.协助工作人员完成二至九层书库、阅览室的对外业务开放工作。
3.协助工作人员做好读者使用图书馆自助服务设备的指导工作。
4.协助工作人员做好清理读者占座物品的工作。
5.完成图书馆其它临时性工作。

1.负责写书标、粘贴RFID书标及条形码、盖章、图书上架、打包、搬运等。
2.协助老师分编过刊合订本、零订图书、捐赠图书；
3.协助老师从网上搜索图书排行榜进行采购；
4.协助老师深入二级学院、学生宿舍等场地走访，征求读者采购意见和建议；
5.协助老师完成新书展示工作。

1、明秀校区电子阅览室协助维护运行。
2、图书馆日常办公的电脑设备问题、网络运维工作等，进行协助处理。
3、其他相关的服务工作。

图书馆综合服务部学
生秘书

1.协助完成文件收发、传送、归档、整理等日常工作。
2.协助图书馆综合服务部人员处理各种文档。
3.协助处理图书馆综合服务部日常事务。
4.完成其它临时安排的工作。

1.协助老师开展文化阅读推广活动策划、组织工作；
2.协助老师指导广西读者协会开展文化阅读推广活动；
3.协助老师撰写活动新闻稿。

参考咨询部学生咨询
员

1.协助图书馆联系各院（部）、学生班级以及学生社团等。
做好图书馆的相关资源及活动推广工作。
2.协助老师做好学生QQ咨询群、微信公众号、咨询电话等方式的咨询工作。
3.协助老师做好图书馆读书节系列活动等工作。
4.协助老师做好其他工作。

后勤管理服务中
心

1.接听、转接电话, 接待来访人员。
2.办公室档案收集、整理工作。
3.负责办公室的清洁卫生。
4.做好会务服务。
5.负责文件的传递。信件，邮件，报刊杂志的分送。
6.协助水电数据录入，资料整理及归档。
7.教学楼、办公楼的清洁卫生。
8.校内盆栽浇水，摆放及日常巡检。
9.定期对学生宿舍，校园等场地及设施进行巡检，发现问题及时处理，并报告老师。
10.协助完成科室采购、仓库、校园卡、资产方面的文秘工作。
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1 餐饮科学秘 罗平

4 采购科学秘 陈华

155 教室保洁 杨世光

2 楼宇巡视 杨世光

3 绿化养护 韦寿欢

1 卫生所 余冰

20 宿舍巡检 胡炳英

3 党委宣传部 40

4 党委组织部 4 办公室秘书 王升日

后勤管理服务中
心

1.接听、转接电话, 接待来访人员。
2.办公室档案收集、整理工作。
3.负责办公室的清洁卫生。
4.做好会务服务。
5.负责文件的传递。信件，邮件，报刊杂志的分送。
6.协助水电数据录入，资料整理及归档。
7.教学楼、办公楼的清洁卫生。
8.校内盆栽浇水，摆放及日常巡检。
9.定期对学生宿舍，校园等场地及设施进行巡检，发现问题及时处理，并报告老师。
10.协助完成科室采购、仓库、校园卡、资产方面的文秘工作。

融媒体中心、宣传阵
地管理小组、学生秘

书

谭冰亮
韦江萍
谭竹君

一、开展学校重大活动的宣传报道，做好学校图片、音视频资料的整理存档工作；
二、开展微博、微信、QQ、抖音、人民号等平台的运营和管理；
三、开展网络舆情监测和处置工作；
四、开展重大活动、重要节庆日、纪念日等关键时间节点的校园氛围营造；
五、开展校史馆的运营、维护和管理；
六、定期更新线下宣传阵地物料；
七、协助指导老师开展制表、复印等办公室日常业务。

1.协助办公室老师完成相关党建数据整理工作；
2.协助老师完成档案整理工作；
3.协助老师完成书籍、物品发放工作；
4.协助老师完成部门间材料的接收，送达工作；
5.协助老师完成材料装袋、台卡摆放等会议相关工作等。



5 实验教学中心 56

6

1 办公室学生秘书 协助办公室秘书工作。

6

4

6

7

2 综合服务服务助理

7

1.办公室秘书        
          2.报账秘
书                  
  3.协管员          
            4.保洁

员 

实验楼秘
书岗位：
谭文学，
137371440

63

实验楼保
洁和协管
员岗位：
刘偶偶，
135578092

72

1、办公室秘书：文秘工作                                                  
2、报账秘书：协助报账
3、协管员：协助实验员完成日常的设备维护工作及实验室内部安全、卫生检查工作，并做好数
据、文档整理工作
4、保洁员：实验室清洁工作

网络与信息技术
中心

逯一胜
132981087
86

1、2、3教多媒体教室
协管员

韦世康
183766658

06

1.协助维修多媒体教室设备
2.多媒体教室设备卫生保洁
3.协助管理智慧教室开放使用
4.智慧教室环境卫生保洁
5.体育场音响设备管理

4、5教多媒体教室协
管员

韦世康
183766658

06

1.协助维修多媒体教室设备
2.多媒体教室设备卫生保洁
3.协助管理智慧教室开放使用
4.智慧教室环境卫生保洁
5.体育场音响设备管理

7、8教多媒体教室协
管员

韦世康
183766658

06

1.清洁教室设备卫生；2.处理简单的设备问题（统一培训）；3.学会使用智慧录播教室（统一培
训）

影视拍摄和后期制作
助理

韦家佳
185877998

05

1.辅助拍摄学校各大型活动（大型晚会、各大型活动的开幕式、闭幕式直播）；
2.辅助各在线会议设备的调试与监督；
3.辅助后期视频制作；
4.负责演播室的环境布置、道具安排、卫生；
5.负责演播室活动灯光的布置。

杜敏
180765591
85

1.工作助理，进行线上操作服务，接收文件，接听咨询电话、记录信息等；
2.协助其他相关工作；
3.协助办公室开展日常工作；

电子技术和网络技术
服务助理

杨纪彬
186771068
85

协助硒鼓墨盒入库领用登记，协助打印机、计算机等办公设备的维修维护工作，协助卫生清洁及网
络服务。
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2 协助管理维护学校网站，根据各二级部门的需求制作网站。

2 信息化技术助理

7
14 体育场馆清洁员 梁月铭 运动场馆清洁工作
1 学生体测秘书 肖光 体测工作辅助

8 科研处 10 学生秘书 杨虹 主要负责协助老师盖章、整理文件、整理材料等。

9 16

综合科学生秘书 李蓉

教务科学生秘书 廖国声

何思瑜

实践教学科学生秘书 马文斌

蒙桂林

教材科学生秘书 覃绍娇

招生管理办公室 李晓萍

10 学生工作处

6 学生档案室秘书 潘美萍

网络与信息技术
中心

网站维护与制作技术
助理

蔡小娟
183767671
50

蔡小娟
183767671
50

1.协助管理全校各信息化业务系统
2.协助管理学校机房设备
3.协助制作一些简单的网页
4.机房及监控室保洁

体育经济与管理
学院

教务处（教师教
学发展中心）

1.协助完成学生用章、资料整理、财务报账、收发材料、会场布置等办公室日常工作；           
2.定期整理清洁办公场所。

1.协助老师完成教室申请、资料整理、数据统计等日常教务工作；
2.定期整理清洁办公场所。

学籍与考试管理科学
生秘书

1.协助做好考前考试用品的整理清点、发放登记，考场物品的布置，考后资料的收纳整理统计，考
试设备的定期清洁；
2.协助办公室日常工作；
3.定期整理清洁办公场所。

1.协助做好毕业设计、大创项目、学科竞赛、毕业实习管理等基础性统计工作和材料整理；
2.定期整理清洁办公场所。

教学培训与教学质量
管理科助理

1.协助做好会场布置、赛事培训活动等准备工作，教师培训、教学比赛以及教学督导等材料的装
订、整理；
2.定期整理清洁办公场所。

1.协助老师完成资料整理工作；
2.定期整理清洁办公场所。

1.协助老师做好档案管理、电话咨询和其他办公室工作；
2.协助老师维护招生服务公众号及网站；
3.定期整理清洁办公场所。

1.协助开展新生档案的接收、录入、移交、核验、归档工作。
2.协助开展日常档案材料审核、出具相关证明以及档案数据处理；
3.协助开展毕业生档案去向查询、材料增补；
4.协助开展毕业生档案接收、核验、封装、邮寄、去向录入、清单整理等各项工作；
5.协助处理学籍异动特殊档案办理工作；
6.协助开展两校区档案材料的转接工作；
7.协助学生证、火车票优惠卡、学生集体外出审批等日常事务办理。



10 学生工作处

2 梁珣

2 新媒体助理 梁珣

4 楚平

2 综合科学生秘书 翟艳君

5 就业指导中心 袁铭

4 蓝迪

1 考研自习室 魏艳萍 负责考研自习室的管理工作。

3 心理中心学生秘书 雷一祎

11 校团委

6 相思湖校区创业园日常管理。

7 相思湖校区升旗及旗杆日常维护。

1 配合校团委文体部老师开展日常事物管理。

“一站式”学生社区
助理

1.协助做好“一站式”学生社区的卫生清洁、功能室管理等日常服务工作。

1.紧跟时事热点，对新闻内容进行采编报道。
负责采访、收集和整理校内外新闻信息，进行内容排版和文案编辑，宣传培育和践行社会主义核心
价值观。
2.做有正面宣传，扩大学工队伍的影响力。
对学校学工队伍的学习工作动态和先进人物集体进行宣传报道，扩大队伍影响力，打造品牌名片。
3.畅通反馈渠道，搭建师生沟通的友谊桥梁。
通过平台意见反馈板块，收集学生利益诉求并及时反馈，畅通师生了解校情、听取建议、沟通协商
的渠道，为做好学生教育管理服务工作打下良好基础 。

学生资助管理中心学
生秘书

1.协助老师制作表格，收集材料，核对信息，处理文件资料；
2.协助老师处理办公室事务，完成日常工作。

1.协助老师处理办公事务，完成日常工作；
2.协助老师制作表格、核对信息、公文排版处理文件资料。               
3.遇突发事件，紧急联系相关人员，负责解决。

协助开展三方协议补发、就业信息发布、校园宣讲活动组织、就业指导活动组织、就业核查及其他
办公室相关工作。

学生事务管理科学生
秘书

1.做好两校区学生科、火车票优惠卡的协助工作。
2.协助办公室文件的整理与归档；
3.协助各项校级活动开展；
4.维护办公区域的整洁卫生；

1.协助进行日常心理咨询的预约、登记与通知；
2.协助办公室文件的整理与归档；
3.协助开展心理健康教育活动；
4.维护心理中心各功能室的整洁卫生；

创业园学生秘书
（6岗招聘54人）

何猛猛
沈弘
姜峭帆
谭贤

护旗队
（7岗招聘31人）

校团委文体部学生秘
书



11 校团委
2 配合校团委办公室老师开展日常事物管理。

1 校团委报账学生秘书 配合校团委老师做好财务报账等相关工作。

5 相思湖音响管理小组 做好相思湖校区大学生活动中心小礼堂、舞台等设备的管理。

2 配合校团委老师做好第二课堂管理中心相关工作。

12 经济与贸易学院 21 办公室学秘 张玲

13 16 丁亚涛

14 金融与保险学院 32 金晶

15 商务外国语学院

2 院办秘书

吕柔子 协助相关部门老师处理日常工作事务。

2 商外学院报账秘书
1
2 商外学院电子阅览室
2 辅导员秘书
1
2 资助、就业工作秘书
2 易班、心理工作秘书
1 党建工作秘书

16 工商管理学院 19 学生秘书 齐小乐

17 22 吴美惠

18 17 滕英兰

19 法学院

10 辅导员学生秘书

彭会威

5 分团委学生秘书 协助分团委开展团员推优、团日活动策划、团员材料整理、暑期三下乡、政务实习材料整理等；

校团委办公室学生秘
书

何猛猛
沈弘
姜峭帆
谭贤

校团委第二课堂管理
中心学生秘书

1.协助组织员和团委书记完成党建及团建的工作；
2.协助办公室完成文件收发、材料整理等各项事务；
3.协助辅导员完成专项工作；
4.负责学院图书资料室图书整理、借阅登记、环境卫生等；
5.负责学院相关档案整理。

财政与公共管理
学院

学院办公室、分团
委、辅导员
办公室学生秘书

1.协助办公室日常事务；
2.协助学院分块工作；
3.协助处理学院公共性事务；

教学助理、行政助
理、科研助理

1.配合协助辅导员完成各专项工作；
2.配合做好辅导员办公室各项事务及环境卫生；
3.协助学院办公室完成教学、科研、行政各项工作；
4.协助广西投资研究院完成科研材料整理工作。

.商外学院图书资料室

.分团委办公室秘书

负责院办日常的工作及配合领导完成各项任务；负责配合作好日常工作及网站建设；协助辅导员处
理就业跟踪、统计、核查等工作；党建材料整理、收集、归档等工作；资助工作等；心理健康工
作；学院安全、宿舍管理工作。

管理科学与工程
学院

管理科学与工程学院
学生秘书

1.协助辅导员开展学生管理工作；
2. 协助团委书记做好团学工作；
3. 协助党建组织员做好党建工作；
4.协助办公室老师做好教学、科研、行政管理工作。

新闻与文化传播
学院

教学助理、行政助
理、科研助理

1.协助老师做好学生思想政治教育和日常管理工作。
2.及时整理办公文件、收集汇总信息数据。
3.办理学生评优评奖资格审查、推荐上报工作。
4.协助老师负责学生管理各项计划、方案、制度、总结、文件等。
负责日常办公室实务，协助辅导员处理就业、资助、心理、易班、创新创业、医保报销等材料整
理；



19 法学院

2 法学院报账秘书

彭会威

负责协助办公室主任审核报账材料、负责学院报账事宜；
2 行政办公室学生秘书

1 负责协助学院老师整理学院图书、档案等工作。

1 组织员秘书

20

4 机要科学生秘书 刘正辉 协助老师做好用印、非密文件的复印和分发工作。

4 秘书科学生秘书 周怡伶

9 行政科学生秘书 彭耀博

4 综合档案室学生秘书 黄文君 热爱文秘工作，认真负责，踏实肯干，耐心细致。

1 督查科学生秘书 方仲冬

2 综合科学生秘书 郑丽娜 协助老师开展办公室日常事务、文件整理等工作。

2 黄丽华 协助老师开展办公室日常事务、文件整理、档案录入等工作。

21 党委统战部 2 学生学秘 梁华荣 协助处理日常部门事务，协助举办各种会议与活动。

协助学院行政办公室教学秘书、行政秘书、办公室主任三位老师处理相关的事宜，整理办公室材
料；

图书档案室学生秘书
科研工作学生秘书

协助组织员、纪律检查员开展党支部评优、主题党日活动开展、党员材料整理、党员发展培训班等
相关工作；

党委（校长）办
公室

1.协助办公室处理文件的传达。
2.文字的编辑和校对。
3.表格数据的汇总。
4.日常工作等。

1.协助办公室日常管理、文件分发及登记等。
2.协助管理相思湖3个学术报告厅。
3.日常工作等。

1.报送材料；
2.整理档案和督查资料；
3.上传督查工作相关内容到部门网站。

法律事务办公室学生
秘书



22 4 学生秘书 蔡玉结

23 研究生院 6 学生秘书 韦丽

24 3 学生秘书 林彩虹

25 财务处 7 王一丹

26 审计处 2 审计处学生秘书 李岚

27 人事处 19 卓敏华

28 3 农正佳

29 发展规划处 5 行政管理助理 徐子涵

采购管理服务中
心

1.协助处理采购管理科相关文书工作；
2.协助处理合同管理科相关文秘工作；
3.协助处理部门档案整理工作；
4.协助处理采购协助处理部门财务报账工作。

1.协助完成部门文件收发、传送、归档、整理等日常工作；
2.协助做好研究生招生考试报考咨询与考点工作；
3.协助处理文档编辑以及财务报账、办公场所的清洁卫生；
4.完成其它临时安排的工作。

基本建设管理中
心

1.递转相关文件、协助整理档案；
2.熟练运用电脑打字、制表等。                                                          
3.讲礼仪、懂礼貌，有一定工作能力。

会计核算科、基建财
务科、资金管理科

1.遵纪守法，遵守财务相关制度；
2.遵守保密原则，不对外泄露财务处相关数据；
3.及时完成老师交办的相关业务

1.收集、整理、递交各类财务审计、基建审计的材料；                                     
2.协助处理科室其他日常事务。

档案管理员、学生秘
书

1.人事档案的裁剪修补、分类编号、整理装订成册；
2.打印档案目录；
3.考勤系统业务处理与维护；
4.请销假、收入、社保等系统业务处理与维护；
5.接收整理各个管理部门、教学院部的绩效工资；
6.日常报账工作。
7.协助处理档案室日常事务。

国际合作与交流
处

国际学生管理中心、
外事科、培训与研究
中心行政管理助理

外事科、培训与研究中心行政管理助理（相思湖校区）：
1.协助科室完成各类中外交流项目以及出访活动的材料制作整理核对工作；
2.学习掌握外事接待全流程，协助完成台卡、PPT、方案、议程、国旗、礼品的准备工作，协助完
成接待现场布置、茶水预备、会后资料整理等工作；
3. 协助完成师生成绩单或其他各类证明材料中英文译审工作；
4.协助完成举办涉外培训、论坛、学术会议等活动的相关工作；
5. 协助完成办公室日常工作，包括但不限于领送文件，文件复印扫描打印，接听、转接电话，档
案整理，报账，资产清点，清洁卫生等相关等工作。

1.负责各类数据初步录入与整理（2名）；
2.负责发展规划部、高教所各类材料的收集、整理及网站维护（2名）；
3.负责协助完成办公室各项日常事务（2名）。



30 创新创业学院 6 李丽芳

31 保卫处 4 学生秘书 回勇 学生秘书岗主要负责线上发布通知，协助老师写稿，打扫老师办公室。

32 1 李言

33 校工会 1 办公室秘书 王彩虹

34 4 肖光琮

35 3 学生秘书 张福兴

办公室秘书、科研秘
书、报账秘书

相思湖校区6人                                                                          
         1.报账秘书：协助整理每月财务类表格，协助整理发票、投递报账单以及清点物质。 
2.第二课堂管理秘书：协助二课系统使用，发二课通知，统计选课人数、课时、学分等；
3.园区管理秘书：园区会议室使用登记、开关门、清洁管理等；接听园区办公室电话，及日常来访
接待登记；
4.赛事与实践秘书：协助老师开展赛事与实践相关的教学培训及项目打磨等工作，协助各项创新创
业类赛事的组织工作；
5.办公室秘书：协助办公室文档整理，办公室设备维护与报修，维护和保持办公室、会议室的清洁
卫生，协助完成相关材料的送达及领取，及其他老师交代的工作任务等。
6.晚间值班秘书：接听咨询电话，登记会议室的借用情况，做好办公室及园区的卫生清洁，对各电
器设备做检查，各园区项目离场后做好关灯关门等检查工作。

经济与管理国家
级实验教学示范

中心

教学助理、行政管理
助理

1.教学助理：协助老师开展虚拟仿真一流本科课程建设、制作虚拟教学场景等；
2.行政管理助理：文件收发、材料报送、料收集整理，打扫办公室卫生等。

1.协助办公室完成各类文件收发工作；
2.协助完成各项文体活动组织筹备工作；             
3.协助活动室完成各项设备管理工作；

纪委办、监察
室、巡察办

行政管理助理（学生
秘书）

1.协助处理办公室日常事务；
2.协助组织活动和会议，协助开展廉洁教育活动；
3.协助进行资料整理、信息搜集、制度汇编等工作；
4.协助网页运行维护等工作；
5.完成老师交办的其他工作。

大数据与人工智
能学院

1.负责院办日常的工作及配合领导完成各项任务；
2.负责配合作好日常工作及网站建设；
3.协助辅导员处理就业跟踪、统计、核查等工作；
4.党建材料整理、收集、归档等工作；
5.资助工作等；
6.心理健康工作；
7.学院安全、宿舍管理工作。
8.负责实验室器材的整理



36 2 学秘 韦振锋

37

3 综合科学秘

日常文件整理打印，数据统计，日常行政事务处理2 资产管理科学秘

2 资产经营科学秘

合计 759

乡村振兴与国土
空间规划研究院

1.科研项目辅助：协助科研项目负责人进行项申报、进度跟踪、经费管理、成果汇总等工作。2.师
生服务与支持：提供必要的帮助和辅助，促进师生间的有效沟通。3.信息整理与分析：协助老师进
行资料信息的整理4.办公室设备的维修

国有资产管理中
心

钟老师
3163654

温老师
3164354

戴老师
3843112

注:优先考虑已认定或已申请认定家庭经济困难的学生。



招聘条件 招聘地点

思想表现好，工作责任心强，能吃苦耐劳，服从工作安排。

熟悉计算机技术、网络信息化技术、踏实肯干、服从工作安排

学年校内勤工助学岗位招聘一览表（相思湖校区）

参考
报酬
（元
）

350-
400

相思湖校区图书馆二楼
大厅

1.遵守本馆规章制度、工作责任心强、积极肯干、能吃苦耐劳、服从安排；
2.书写工整，字迹清楚。
3.能够在本岗位工作一学年以上

相思湖校区图书馆副楼
303办公室

图书馆主楼M层办公室

1.课余时间原则上每周至少有7个小时
2.思想表现好，工作责任心强，能服从工作安排。
3.熟练掌握电脑文档的处理，有较好的文字功底。
4.有较强的工作协调能力。
5.有一定工作经验者、学生党员、班团干部优先录用。

相思湖图书馆综合服务
部办公室（副楼）

1.写作能力较强、组织协调能力较强；
2.有过活动策划、组织工作经历。
3.工作积极主动，能吃苦耐劳。

图书馆M-06室

1.遵守本馆规章制度、工作责任心强、积极肯干、能吃苦耐劳、服从安排；
2.书写工整，字迹清楚。
3、保证每周8小时工作时间（白天）。
4、特、贫困生优先。
5、能够在本岗位工作二学年以上

相思湖图书馆M层M08

1.我校在校在籍的研究生和本科学生；                                  
                             
2.思想积极上进，政治素质过硬，大局意识强，有高度的集体荣誉感和责任
心，愿意为全校师生服务；
3.模范遵守校纪校规，品行端正，诚实守信，在学生中能起到表率作用；
4.热爱并熟悉勤工助学工作，工作认真负责，具备较强的组织管理协调能
力、分析解决问题能力、交流沟通能力和团队合作意识，具有良好的服务意
识和奉献精神；
5.学习目的明确，刻苦努力，熟悉日常电脑办公应用。

350-
400

知恩阁三楼315办公室

知恩阁三楼302办公室

知恩阁三楼308办公室

知恩阁三楼304办公室



相思湖卫生所

1.我校在校在籍的研究生和本科学生；                                  
                             
2.思想积极上进，政治素质过硬，大局意识强，有高度的集体荣誉感和责任
心，愿意为全校师生服务；
3.模范遵守校纪校规，品行端正，诚实守信，在学生中能起到表率作用；
4.热爱并熟悉勤工助学工作，工作认真负责，具备较强的组织管理协调能
力、分析解决问题能力、交流沟通能力和团队合作意识，具有良好的服务意
识和奉献精神；
5.学习目的明确，刻苦努力，熟悉日常电脑办公应用。

350-
400

知恩阁三楼321办公室

知恩阁三楼305办公室

5栋学生宿舍架空层

知恩阁三楼302办公室

5栋学生宿舍架空层

知恩阁三楼303办公室

一、具有扎实业务能力，熟悉摄影、摄像、采编、广播等设施设备操作，具
备基础的新闻写作、新媒体写作、播音、视频剪辑、图片处理等技能。
二、具有网络舆情敏感性，熟悉运用网言网语进行舆论引导。
三、具有高度责任心，熟悉制作和更新线下宣传阵地的流程。
四、具有细心、耐心、热情等品质，具备基本的办公软件操作、接待工作能
力。

350-
400

相思湖校区图书馆融媒
体中心

1.党员优先，一、二年级学生可适当放宽条件。
2.细心认真，有责任心，熟练运用办公软件。

350-
400

行政楼628办公室



爱岗敬业、诚实守信、守时负责、善于沟通、有礼貌、虚心向学。

爱岗敬业、诚实守信、守时负责、善于沟通、有礼貌、虚心向学。

要有责任心，爱岗敬业

工作认真负责，善于沟通

工作认真负责，有计算机软硬件基础和相关电脑网络基础，熟悉办公软件。

1.办公室秘书：会简单的办公软件操作，大二以上学生； 
2.报账秘书：会简单的办公软件操作；                                  
  3.协管员：懂得简单的计算机维护知识，周末课程较少学生优先；        
                              4.保洁员：吃苦耐劳，工作认真，服从安
排。

350-
400

1.相思湖办公室学
秘/报账秘书:相思湖实

验教学办公区208
2.相思湖实验楼协管
员/保洁员：相思湖实
验楼5楼办公室。
3.相思湖6号教学楼协
管员/保洁员：相思湖6

教2楼办公室

工作认真负责,遵章守纪,勤快肯干。

350-
400

相思湖行政楼214

相6教与7教一楼过道的
控制室

相6教与7教一楼过道的
控制室

相6教与7教一楼过道的
控制室

1.对新媒体有浓厚兴趣；
2.对影视拍摄与制作有一定的基础；
3.吃苦耐劳；
4.责任心强。

相思湖校区1号教学教1
楼演播室

相思湖校区行政办公楼
215办公室

相思湖行政办公楼205



对网页制作感兴趣、想学、热情主动，具有相关计算机基础知识。

工作认真负责，有时间在岗，熟悉办公软件应用，有计算机基础。

工作认真、服从安排、保证质量、不怕苦。 体育馆办公室

能够操作基本的办公软件，为人诚实、主动性、责任心强。

350-
400

相思湖行政办公楼202

相思湖行政办公楼202

350-
400

350-
400 行政楼522办公室

1.具有良好的思想道德素质；
2.具有基本的计算机操作能力；
3.态度端正、积极主动、吃苦耐劳、认真细致、踏实负责；
4.招生办岗位要求具备一定的新媒体运营能力和图像处理能力，熟悉公众号
编辑、排版操作。

350-
400

行政楼219室

行政楼221室

行政楼211室

行政楼212室

行政楼217室

4教103室

行政楼208室

1.熟练使用办公软件，有一定的写作能力；
2.有较强的沟通能力，善于与老师、同学进行电话及文字交流；
3.踏实肯干，严谨细心，吃苦耐劳，保密意识强；
4.能接受假期值班安排。

350-
400

大学生活动中心一楼事
务中心5号窗



1.拥护中国共产党的领导、拥护社会主义制度，积极践行社会主义核心价值
观，遵纪守法、品行端正；
    2.具备一定的沟通协调能力，工作积极主动，细致认真。

350-
400

大学生活动中心305办
公室

1.拥护中国共产党的领导、拥护社会主义制度，积极践行社会主义核心价值
观，遵纪守法、品行端正；
    2.熟悉微信公众平台基本功能，熟练掌握秀米、PS等编辑软件，有新媒
体运营工作经验；
    3.具备一定的图文采编能力、组织协调能力和沟通表达能力，具有奉献
精神和担当意识，责任心强，富有创新精神，勇于实践。

大学生活动中心305办
公室

1.工作认真负责，责任心强；
2.会熟练使用常用办公室软件。

大学生活动中心302办
公室

1.工作认真负责，责任心强；
2.会熟练使用WORD,EXCEL等常用办公室软件。                           
3.积极友善，乐于助人，勤快负责，吃苦耐劳。

大学生活动中心303办
公室

一、人品正直，尊重老师，团结同学，遵纪守法，吃苦耐劳；
二、会使用计算机，能够熟练运用各项办公软件处理相关工作；
三、具有良好的责任感、沟通能力、团队协作能力。

大学生活动中心104办
公室

1.熟练操作excel、word、ppt等办公软件，有一定的写作能力；
2.有较强的沟通能力，善于与老师、同学进行电话及文字交流；
3.积极友善，乐于助人，勤快负责，吃苦耐劳。

大学生活动中心305

1.工作积极主动，认真负责，态度端正；
2.踏实肯干，保密意识强，能接受假期留校值班。 大学生活动中心305

1.熟练操作excel、word、ppt等办公软件，有一定的写作能力；
2.有较强的沟通能力，善于与老师、同学进行电话及文字交流；
3.对心理健康教育系列活动感兴趣，喜欢学习心理健康知识；
4.积极友善，乐于助人，勤快负责，吃苦耐劳。

大学生活动中心308办
公室

1.态度端正，工作责任心强，能吃苦耐劳；
2.掌握基本办公软件；
3.有良好的沟通表达能力和组织协调能力；
4.具有团队协作精神及奉献精神。

350-
400
（创
业
园、
护旗
队工
资以
在岗
实际
情况
结

算）

大学生活动中心校团委
111办公室



吃苦耐劳、认真负责，法学院学生优先。

1.态度端正，工作责任心强，能吃苦耐劳；
2.掌握基本办公软件；
3.有良好的沟通表达能力和组织协调能力；
4.具有团队协作精神及奉献精神。

350-
400
（创
业
园、
护旗
队工
资以
在岗
实际
情况
结

算）

大学生活动中心校团委
111办公室

1.思想端正、积极主动、认真负责、吃苦耐劳；
2.具有较好的表达能力和协调能力，做事细心；
3.熟悉办公软件。                                                   
4.同等条件下，家庭经济困难优先考虑。

350-
400

院部办公楼109会议室

1.认真负责，细致耐心，具有良好沟通和表达能力；
2.服从管理，积极主动，具有良好协调和抗压能力；
3.有学生干部经历优先。

350-
400 院部办公楼301办公室

1.认真负责、吃苦耐劳；
2.熟悉办公软件；
3.做事细心、有责任心。

350-
400 院部办公楼416办公室

1.能吃苦耐劳；
2.有一定的计算机操作水平，能够较好完成办公室日常工作；

3.商外学生优先。

350-
400

院部办公楼501、518办
公室

工作认真负责，责任心强，吃苦耐劳；能熟练掌握Word、Excel等办公软件；
能够高效准时地完成相关工作，抗压能力强。

350-
400

工商管理学院205办公
室

1. 思想表现好，纪律性强，踏实肯干，具备细心、耐心、责任心。
2.服从工作安排，聘期半年以上，无特殊情况不可随意变更人员。
3.能够平衡好工作和学习，能接受期初和期末工作量大时能承担晚班或者周
末加班。
4.参加过政务实习、有学生秘书、学生干部经历的同学优先考虑。

350-
400

院部办公楼216办公室

1.能够熟练操作常用办公软件。
2.拥有良好的口头表达能力。
3.具备基本的文稿撰写能力。
4.具备一定的行政管理能力。

350-
400 院部办公楼421办公室

350-
400

院部办公楼521



吃苦耐劳、认真负责，法学院学生优先。

大一、大二女生。

350-
400

院部办公楼521

1.有较强的思想觉悟和明辨是非的能力，学生党员（预备）、学生干部优
先；
2.工作积极、主动、负责、独立；
3.服从安排，有团结协作精神；
4.吃苦耐劳，有敬业精神和服务意识。

350-
400

相思湖校区行政楼420
室

1.熟练使用office办公软件。
2.责任感强，谦虚好学。
3.能连续任职一年以上优先。

相思湖校区行政楼606
办公室

1.熟练使用office办公软件。
2.责任感强，谦虚好学。
3.能连续任职一年以上优先。
4.政治性强，思想上要求进步；纪律性强，服从工作安排。

相思湖校区行政楼506
办公室

相思湖校区图书馆附楼
四楼

1.品德良好、遵纪守法；
2.有上进心努力学习；
3.艰苦朴素，生活节俭；
4.自愿参加勤工助学活动；
5.具有一定的电脑操作技能和文字写作能力。

想思湖行政楼619办公
室

1.政治性强、思想积极上进；
2.纪律性强，服从工作安排，聘请一年，无特殊情况不可随意变更；
3.工作积极主动，认真负责，具有一定的组织协调能力、沟通管理能力；
4.熟悉WORD、EXCEl、PPT等办公文件，熟悉电脑操作，具有一定的文笔功
底。

相思湖校区行政楼419
室

1.政治性强、思想积极上进；
2.纪律性强，服从工作安排，聘请一年，无特殊情况不可随意变更；
3.工作积极主动，认真负责，具有一定的组织协调能力、沟通管理能力；
4.熟悉WORD、EXCEl、PPT等办公文件，熟悉电脑操作，具有一定的文笔功
底。

相思湖校区行政楼512
室

思想品德好，遵纪守法，有较强责任心，沟通能力，能吃苦耐劳，有一定的
计算机操作能力，服从工作安排。

350-
400

行政楼513办公室



1.时间充裕、乐于上岗锻炼、踏实勤快、适应力强；2.工作细致灵活，能熟
练操作常用电脑办公软件，有一定的文书处理能力。

350-
400

行政楼313办公室

1.思想品德好，工作积极主动、认真负责，具有较强责任心，能不怕吃苦，
服从安排；
2.具有较强的写作能力、分析解决问题能力、交流沟通能力和团队合作意
识；                                                             3.
具有较强的计算机软硬件基础，熟悉办公软件应用；
4.有一定的勤工助学时间，避免与上课时间冲突过多，影响学习。

350-
400 行政楼425办公室

1.工作认真负责，踏实肯干；
2.熟练运用电脑打字、制表等。                                        
  3.讲礼仪、懂礼貌，有一定工作能力。

350-
400

行政楼319办公室

1.在学业不受影响的前提下，课余时间相对充裕；
2.有财务相关学习意向；                                 
3.财会金融相关专业优先。

350-
400 行政楼105办公室

1.具有良好的思想道德素质；
2.具有基本的计算机操作能力，会熟练使用word、Excel等办公软件；
3.吃苦耐劳、认真细致、踏实负责；
4.具有高度的责任感和保密意识。

350-
400

行政楼307办公室

1.具有良好的思想道德素质；
2.具有基本的计算机操作能力；
3.吃苦耐劳、认真细致、踏实负责；
4.具有高度的责任感和保密意识。

350-
400 行政楼527办公室

具有开放包容文化差异的心态，细心耐心，肯吃苦耐劳，能跑能搬。英语能
写能听会表达的优先考虑。

350-
400

行政办公楼322外事科

1.工作积极主动，认真负责、踏实肯干，保密意识强；
2.有一定的电脑基础，能熟练使用办公软件、图形处理软件；
3.有一定的网站监控、维护能力；
4.有一定的文字功底。

350-
400

行政综合楼430办公室



1.做事认真负责，办事严谨耐心；
2.性格开朗，团结协作，善于沟通协调；
3.勤学好问，乐于主动探索求知；
4.执行力强，按时按量完成工作计划，遵守工作纪律；
5.时间观念强，按排班完成值班，协助完成日常工作或独立承担交办的工作
任务；
6.掌握word、excel、PPT等技能。

350-
400

实验中心创新创业学院
202办公室

1、家庭经济状况较困难
2、遵纪守法，具有良好的道德修养
3、具有吃苦耐劳精神，认真完成工作任务
4、学有余力，课余时间比较宽裕

350-
400 行政楼116办公室

1.教学助理：熟练掌握3D建模相关软件，具备良好的自主学习能力和踏实肯
干的精神；                                 
2.行政管理助理：熟练掌握Office办公软件，态度端正，认真细致，有责任
心，具备良好的沟通协调能力。

350-
400

电话招聘 李言 
14777287512

具有良好的思想素养，品行端正，真诚守信，吃苦耐劳；责任心强，有较好
的语言沟通能力和一定的计算机技术知识；工作积极、主动；独立工作能力
强。

350-
400

电话招聘
王彩虹13097712031

1.广西财经学院正式注册的全国制本科生，中共党员；
2.品德良好、遵纪守法；
3.保密意识强；
4.有上进心努力学习；
5.艰苦朴素，生活节俭；
6.具有较强的文字能力，熟练应用Word、Excel、PPT等办公软件；
7.有学生干部经历或相关工作经验者优先,大二、大三学生优先。

350-
400

相思湖校区行政办公楼
623办公室

1.工作认真负责，态度良好，品行端正，积极有耐心，待人接物得宜；
2.男女不限，课余时间充足，学校认定的家庭经济困难学生优先；
3.有一定的计算机水平，会使用基本的办公软件、文笔好的同学优先考虑；
4.遵守学校有关规定，服从组织和安排。

350-
400

大学生活动中心112办
公室



保证有充足的工作时间，基本电脑操作，勤快有礼貌

要求熟练掌握word、ppt、ps等常用办公软件，会使用ArCGIS、CAD、PS等软
件

350-
400

院办114会议室

350-
400

行政楼229办公室

行政楼230办公室

行政楼232办公室



序号 部门 设岗数 岗位名称 考核人员

1 图书馆 32

技术助理 陈旭

助理图书管理员 杨娜

2 后勤管理服务中心

2 物业科学秘 张恒铭

1 卫生所学秘 陈梦华

1 能源部学秘 滕永就

92 教室保洁 梁爱莲

11 礼堂管理 蒙青山

3 绿化养护 卢英云

11 宿舍巡检 韦少明

3 党委宣传部 26

广西财经学院 2024-2025学年校内勤工助学岗位招聘一览表（明秀校区）

融媒体中心、宣传阵地
管理小组、学生秘书

谭冰亮
韦江萍
谭竹君



4 实验教学中心 26

5 网络与信息技术中心

8

4

3 电子技术服务助理

3

6 离退休工作处 7 学生秘书岗、保洁岗 杨彬

7 继续教育学院 6 学生秘书 肖琳

8 体育经济与管理学院

8 体育场馆清洁员 陈文斌

1 组织员学生秘书 韦令华

1 科研工作学生秘书 马玉燕

2 辅导员学生秘书 黄颖

1 分团委学生秘书 范彬彬

1 办公室学生秘书 黄东喜

2 教学工作学生秘书 马玉燕

1 体质测试学生秘书 肖光

9 国际合作与交流处 3 石雪容

1.办公室学秘          
                      
                      

    2.保洁员 

1号实验楼保
洁和协管员岗
位：刘泽安，
13877152046

1教、5教多媒体教室协
管员及智慧教室协管员

陆雅珍
15878198758

明秀6教监控室打扫及明
秀6教多媒体教室协管员

李宏枢
13481132393

蓝耿
13978143708

机房保洁、网络技术助
理

潘恒标
13607876176

国际学生管理中心、外
事科、培训与研究中心
行政管理助理



10 校工会 2 办公室秘书 王彩虹

11 住房建设办公室 1 学生助理 谭俊

12

何思瑜

2 招生管理办公室 李晓萍

13 保卫处 2 学生秘书 回勇

14 学生工作处

2 新媒体助理 梁珣

5 学生档案室秘书 潘美萍

2 考研自习室 魏艳萍

教务处（教师教学发
展中心）

1
（1岗2人）

学籍与考试管理科学生
秘书



14 学生工作处

4 就业指导中心 袁铭

1 心理中心学生秘书 雷一祎

15 校团委

4

1 音响管理小组

1 第二课堂管理中心

2

16 会计与审计学院 34 朱新明

17 国际教育学院 18 黄新整

18 马克思主义学院 3 学生秘书 黄玉凤

护旗队（4岗招聘26人）

何猛猛
沈弘
谭贤
姜峭帆

校团委明秀校区办公室
学生秘书

会计与审计学院院办（6
人）

辅导员学生助理（24
人）

MPACC中心辅导员学生助
理（4人）

行政管理助理/科研助
理/教学助理



19 2 学秘 范海燕

20 2 印剑

21 2 黄秀梅

广西（东盟）财经研
究中心

陆海经济一体化协同
创新中心

科研助理、行政管理助
理

海上丝绸之路与广西
区域发展研究院

科研助理、行政管理助
理



22 创新创业学院 6 李丽芳

23 学报编辑部 2 办公助理、编辑助理 覃素平

24 1 李言

25 15 学生助理 钟吉嘉

办公室秘书、科研秘
书、报账秘书

经济与管理国家级实
验教学示范中心

教学助理、行政管理助
理

中国-东盟统计学院



26 数学与数量经济学院 15 学生秘书 雷燕婧

27 23 学生秘书 张福兴

28 2 行政管理助理 卢华

29 2 学秘 黄天能

30 国有资产管理中心 1 综合科 余敏

合计 414

大数据与人工智能学
院

校友联络与管理服务
中心

西部陆海新通道研究
院

注:优先考虑已认定或已申请认定家庭经济困难的学生。



岗位工作内容

广西财经学院 2024-2025学年校内勤工助学岗位招聘一览表（明秀校区）

1、全校电子阅览室协助维护运行。
2、图书馆日常办公的电脑设备问题、网络运维工作等，进行协助处理。
3、其他相关的服务工作。

1.协助图书馆工作人员搞好图书期刊的上架、整架、顺架、剔除旧书、修补破损等大量工作。
2.协助工作人员完成各流通书库、阅览室的对外业务开放工作。
3.协助工作人员做好读者使用图书馆自助服务设备的指导工作。
4.协助工作人员做好清理读者占座物品的工作。
5.协助馆员进行每天的安全排查。6.完成图书馆其它临时性工作。

1.接听、转接电话, 接待来访人员。
2.办公室档案收集、整理工作。
3.负责办公室的清洁卫生。
4.做好会务服务。
5.负责文件的传递。信件，邮件，报刊杂志的分送。
6.协助水电数据录入，资料整理及归档。
7.教学楼、办公楼的清洁卫生。
8.校内盆栽浇水，摆放及日常巡检。
9.定期对学生宿舍，校园等场地及设施进行巡检，发现问题及时处理，并报告老师。
10.协助完成科室采购、仓库、校园卡、资产方面的文秘工作。

一、开展学校重大活动的宣传报道，做好学校图片、音视频资料的整理存档工作；
二、开展微博、微信、QQ、抖音、人民号等平台的运营和管理；
三、开展网络舆情监测和处置工作；
四、开展重大活动、重要节庆日、纪念日等关键时间节点的校园氛围营造；
五、开展校史馆的运营、维护和管理；
六、定期更新线下宣传阵地物料；
七、协助指导老师开展制表、复印等办公室日常业务。



协助硒鼓墨盒入库领用登记，协助打印机、计算机等办公设备的维修维护工作，协助卫生清洁及网络服务。

协助卫生清洁及网络服务。

运动场馆卫生工作。

协助组织员、纪律检查员开展党支部评优、主题党日活动、党员材料整理、党员发展、培训班等相关工作。

协助学院科研秘书处理学院科研项目、成果管理，数据统计相关工作。

协助处理日常办公室实务，协助辅导员处理就业、资助、心理、易班、创新创业、医保报销等材料整理。

协助学院教学秘书处理教学管理相关事宜。

协助体测教师做好体质测试日常管理、数据整理等工作。

1.办公室秘书：文秘工作；
2.保洁员：实验室清洁工作。

协助老师管理多媒体教室，清洁教室设备卫生,简单处理设备故障，
学会使用智慧教室（统一培训)

多媒体设备维护管理、巡查巡视设备情况；
媒体设备的保洁工作

1.学生秘书5人：协助老师做好文件资料整理、报送等工作，完成交办的其它工作任务。
2. 保洁2人：负责做好老年文体活动中心、各区老年活动室的保洁工作，完成交办的其它工作任务。

协助函授、自考、培训、市场拓展及办公室处理各种教务、考务、学籍、经费核算及档案材料收集整理等业务工
作。

协助分团委开展：1.学秘岗位一，协助处理办公室日常团员材料整理、暑期三下乡、政务实习材料整理等；2.学秘
岗位二，协助团委学生会举办各项活动等；3.学秘岗位三，协助学风、评奖评优模块工作开展等。

协助办公室主任收集参赛运动员有关信息，发放奖金及补助；协助审核报账材料、做好学院报账事宜；整理学院图
书、档案、整理办公室材料等工作；配合做好有关会务工作；协助学院固定资产的统计、清理、盘点、登记申报、
报废等工作。（学院体育器材、设备较多）

协助国际学生管理中心的老师做好国际学生招生审批材料整理核对、接送机、新生报到、安全宣传教育、签证延
期、保险购买、宿舍日常管理、材料整理、考勤收集、领送文件、数据核对及报送、活动开展、会议开展、新闻报
道、档案整理、清洁卫生及各类日常管理等工作。



学生秘书岗主要负责线上发布通知，协助老师写稿，打扫老师办公室。

负责考研自习室的管理工作。

1.协助办公室完成各类文件收发工作；
2.协助完成各项文体活动组织筹备工作；             
3.协助活动室完成各项设备管理工作；  

1.完成办公室日常卫生清洁。                                                                            
                                                          2.完成日常值班、简单办公文档写作、档案整理
工作。

1.协助做好考箭考试用品的整理清点、发放登记，考场物品的布置，考后资料的收纳整理统计，考试设备的定期清
洁；
2.协助办公室日常工作；
3.定期整理清洁办公场所。

1.协助老师做好档案管理、电话咨询等工作；
2.协助老师维护招生服务公众号及网站；
3.定期整理清洁办公场所。

1.紧跟时事热点，对新闻内容进行采编报道。
    负责采访、收集和整理校内外新闻信息，进行内容排版和文案编辑，宣传培育和践行社会主义核心价值观。
2.做优正面宣传，扩大学工队伍的影响力。
    对学校学工队伍的学习工作动态和先进人物（集体）进行宣传报道，扩大队伍影响力，打造品牌名片。
3.畅通反馈渠道，搭建师生沟通的有益桥梁。
    通过平台意见反馈版块，收集学生利益诉求并及时反馈，畅通师生了解校情、听取建议、沟通协商的渠道，为
做好学生教育管理服务工作打下良好基础。 

1.协助开展新生档案的接收、录入、移交、核验、归档工作。
2.协助开展日常档案材料审核、出具相关证明以及档案数据处理；
3.协助开展毕业生档案去向查询、材料增补；
4.协助开展毕业生档案接收、核验、封装、邮寄、去向录入、清单整理等各项工作；
5.协助处理学籍异动特殊档案办理工作；
6.协助开展两校区档案材料的转接工作；
7.协助学生证、火车票优惠卡、学生集体外出审批等日常事务办理。



协助开展三方协议补发、就业信息发布、校园宣讲活动组织、就业指导活动组织、就业核查及其他办公室相关工作

明秀校区升旗及旗杆日常维护。

做好明秀校区田径场音响、舞台等设备的管理。

配合校团委老师做好第二课堂管理中心相关工作。

配合老师开展校团委明秀校区日常事物管理工作。

协助学院领导、学院办公室、辅导员做好办公室日常工作

1.协助进行日常心理咨询的预约、登记与通知；
2.协助办公室文件的整理与归档；
3.协助开展心理健康教育活动；
4.维护心理中心各功能室的整洁卫生；

协助学院办公室老师、辅导员处理办公室的各项日常事务的基础上，核对整理、统计分类所在办公室工作中不涉及
学生隐私的相关文档材料。

1.资料整理、归档；   
2.文件登记接送；   
3.报账单据核对整理；
4.办公室日常事务； 
5.办公室卫生。



协助老师处理办公室行政管理，科研助理事务各1人

科研助理1人，行政管理助理1人                                                                       1.
要求做到“勤奋，诚实，细致，认真”；
2.熟练掌握Word、Excel、PPT等办公软件；
3.行政管理助理协助老师做好各类文件的签发工作；文件、资料的分类整理，电脑录入，装订入档工作；协助老师
做好电话的接听和记录工作，并及时反馈给老师；协助负责财务工作的老师贴发票、整理凭证票据等；
4.科研助理协助负责科研业务的老师整理科研成果、相关论文著作的扫描存档等工作，以及其它相关的科研和学术
活动工作。
5.智库平台召开的学术会议较多，行政管理助理、科研助理岗位学秘均能熟练操作会议室的会议系统，包括LED显示
屏、声控系统等，以及协助老师做会前准备工作、会后收拾会场等；
6.积极完成部门领导或老师交办的其它工作。

1.协助办公室老师做好各类文件的签发、资料的分类整理，电脑录入，装订入档工作；  
2.协助办公室老师做好电话的接听和会议会务工作；
3.协助部门研究员资料收集、编辑文件、扫描材料等工作；
4.协助老师做好课题研究会务工作；
5.积极完成老师交办的其他工作。



创新创业秘书（明秀校区2人）
1.报账秘书：协助整理每月财务类表格，协助整理发票、投递报账单以及清点物质。
2.第二课堂管理秘书：协助二课系统使用，发二课通知，统计选课人数、课时、学分等；
3.园区管理秘书：园区会议室使用登记、开关门、清洁管理等；接听园区办公室电话，及日常来访接待登记；
4.赛事与实践秘书：协助老师开展赛事与实践相关的教学培训及项目打磨等工作，协助各项创新创业类赛事的组织
工作；
5. 办公室秘书：协助办公室文档整理，办公室设备维护与报修，维护和保持办公室、会议室的清洁卫生，协助完成
相关材料的送达及领取，及其他老师交代的工作任务等。
6.晚间值班秘书：接听咨询电话，登记会议室的借用情况，做好办公室及园区的卫生清洁，对各电器设备做检查，
各园区项目离场后做好关灯关门等检查工作。

财经素养中心秘书（明秀校区2人）
1.办公室秘书：打印文件、整理办公室的文件以及书籍，负责办公室以及会议室仪器设备管理，如打印机等，若发
现设备出现故障，办公室学秘则需要联系学校相关部门维修。下班前需要去各个办公室做清洁工作，保持办公室清
洁环境；
2. 科研秘书：需要精通办公软件Office、Excel、PowerPoint，协助老师开展课题研究项目。

中国一东盟产业园区发展研究院（明秀校区2人）
1. 办公室秘书：打印文件、整理办公室的文件以及书籍，负责办公室以及会议室仪器设备管理，如打印机等，若发
现设备出现故障，办公室学秘则需要联系学校相关部门维修。下班前需要去各个办公室做清洁工作，保持办公室清
洁环境；
2.科研秘书：需要精通办公软件Office、Excel、PowerPoint，协助老师开展课题研究项目。

1.办公室助理：协助老师日常报销及办公室日常工作。
2.编辑助理：协助部门老师收发邮件、派送学报刊物，协助老师日常工作。 

1.教学助理：协助老师开展虚拟仿真一流本科课程建设、制作虚拟教学场景等；
2.行政管理助理：文件收发、材料报送、料收集整理，打扫办公室卫生等。

1.学院办学规模1500人以下，申请2名；
2. 分团委工作，申请2名：
3. 党建工作，申请2名；
4.辅导员1比1配比，申请3名：
5.绩效中心，申请2名：
6. 中国一东盟统计知识产权研究院，2名；
7.学院教务工作，中请2名。



日常文件整理打印，数据统计，日常行政事务处理

1.负责院办日常的工作及配合领导完成各项任务；
2.负责配合作好日常工作及网站建设；
3.协助辅导员处理就业跟踪、统计、核查等工作；
4.党建材料整理、收集、归档等工作；
5.资助工作等；
6.心理健康工作；
7.学院安全、宿舍管理工作。

1.负责院办日常的工作及配合领导完成各项任务；
2.负责配合作好日常工作及网站建设；
3.协助辅导员处理就业跟踪、统计、核查等工作；
4.党建材料整理、收集、归档等工作；
5.资助工作等；
6.心理健康工作；
7.学院安全、宿舍管理工作。8.负责实验室器材的整理

1.负责办公卫生清洁工作，保持办公室干净整洁；
2.协助处理办公室行政辅助事务，例如文件的部门间传递、报送等；
3.协助做好校友返校接待、校友走访等校友活动的基础工作；
4.协助进行校友数据的采集与整理工作；
5.协助做好校友网站、公众号的基础运维工作。

1. 科研项目辅助：协助科研项目负责人进行项申报、进度跟踪、经费管理、成果汇总等工作。
2.师生服务与支持：提供必要的帮助和辅助，促进师生间的有效沟通。
3.信息整理与分析：协助老师进行资料信息的整理
4.办公室设备的维修



招聘条件 招聘地点

350-400

明秀校区图书馆大厅

350-400

明秀卫生所

海丝院旁能源科办公室

350-400 自行招聘

学年校内勤工助学岗位招聘一览表（明秀校区）

参考报酬
（元）

熟悉计算机技术、网络信息化技术、踏实肯干、服从工作
安排 图书馆1楼

思想端正，工作责任心强，能吃苦耐劳，服从各项工作安
排。

1.我校在校在籍的研究生和本科学生；                 
                                              2.思
想积极上进，政治素质过硬，大局意识强，有高度的集体
荣誉感和责任心，愿意为全校师生服务；
3.模范遵守校纪校规，品行端正，诚实守信，在学生中能
起到表率作用；
4.热爱并熟悉勤工助学工作，工作认真负责，具备较强的
组织管理协调能力、分析解决问题能力、交流沟通能力和
团队合作意识，具有良好的服务意识和奉献精神；
5.学习目的明确，刻苦努力，熟悉日常电脑办公应用。

5号办公楼101办公室

6号教学楼前

1号礼堂办公室

5号办公楼101办公室

7栋学生宿舍东104物业办公室

一、具有扎实业务能力，熟悉摄影、摄像、采编、广播等
设施设备操作，具备基础的新闻写作、新媒体写作、播
音、视频剪辑、图片处理等技能。
二、具有网络舆情敏感性，熟悉运用网言网语进行舆论引
导。
三、具有高度责任心，熟悉制作和更新线下宣传阵地的流
程。
四、具有细心、耐心、热情等品质，具备基本的办公软件
操作、接待工作能力。



350-400

350-400

明秀校区莲湖办公室

工作认真负责，有时间在岗，具有相关电脑网络基础。

350-400

责任心强，勤奋好学，吃苦耐劳 350-400

工作认真、服从安排、保证质量、不怕苦。 350-400

西区运动场器材保管室

350-400

1.办公室秘书：会简单的办公软件操作，大二以上学生； 
                                                   
                                 3.保洁员：吃苦耐
劳，工作认真，服从安排。

1.明秀实验楼协管员/保洁员：明秀
1号实验楼201
2.明秀办公室秘书：明秀实1号验楼
208有较强的工作责任心，能够根据值班安排到岗值班，能够

服从老师的工作安
排，对工作任务能较好的接受并执行，能够做够一年的任
期，任期期间内不得半途而废，大一、大二各专业学生，
贫困生优先。
有较强的工作责任心，能够根据值班安排，到岗值班；能
够服从老师的工作安排，对工作任务能较好接受并执行；
能够做够一年的任期，任期期间内不能半途离岗。

明秀校区6号教学楼103

工作认真负责，有计算机软硬件基础和相关电脑网络基
础，熟悉办公软件。

明秀校区4号办公楼108

明秀校区2号实验楼501

1.学生秘书岗：踏实有礼，待人热情，工作认真负责，细
致耐心，熟悉办公办文及电脑操作，有较多的课余时间。
2.保洁岗：踏实有礼，勤奋刻苦，工作认真负责，具备吃
苦耐劳的精神

离退休工作处二楼201室（老年文体
活动中心）

明秀校区3号办公楼208

4号办公楼406

4号办公楼408

4号办公楼407

4号办公楼407

4号办公楼408

4号办公楼408

4号办公楼408

具有开放包容文化差异的心态，细心耐心，肯吃苦耐劳，
能跑能搬。英语能写能听会表达的优先考虑。

1号办公楼212国际学生管理中心



350-400

350-400

350-400

350-400

350-400

具有良好的思想素养，品行端正，真诚守信，吃苦耐劳；
责任心强，有较好的语言沟通能力和一定的计算机技术知
识；工作积极、主动；独立工作能力强。

1号办公楼206办公室

1.有明确的无课时间，可值班。                       
                                                2.
熟悉电脑基本操作，会使用办公软件。
3.性格开朗大方，勤快，办事利落。

4号办公楼308办公室

1.具有良好的思想道德素质；
2.具有基本的计算机操作能力；
3.态度端正、积极主动、吃苦耐劳、认真细致、踏实负
责；
4.招生办岗位要求具备一定的新媒体运营能力和图像处理
能力，熟悉公众号编辑、排版操作。。

电话招聘 何老师 15677156510

创新创业学院115室

1、家庭经济状况较困难
2、遵纪守法，具有良好的道德修养
3、具有吃苦耐劳精神，认真完成工作任务
4、学有余力，课余时间比较宽裕

1号办公楼103办公室

1.拥护中国共产党的领导、拥护社会主义制度，积极践行
社会主义核心价值观，遵纪守法、品行端正；
    2.熟悉微信公众平台基本功能，熟练掌握秀米、PS等
编辑软件，有新媒体运营工作经验；
    3.具备一定的图文采编能力、组织协调能力和沟通表
达能力，具有奉献精神和担当意识，责任心强，富有创新
精神，勇于实践。

电话招聘
梁珣

15240652208

1.熟练使用办公软件，有一定的写作能力；
2.有较强的沟通能力，善于与老师、同学进行电话及文字
交流；
3.踏实肯干，严谨细心，吃苦耐劳，保密意识强；
4.能接受假期值班安排。

4号办公楼206

1.工作积极主动，认真负责，态度端正；
2.踏实肯干，保密意识强，能接受假期留校值班。

4号办公楼206



350-400

350-400

350-400

350-400

一、人品正直，尊重老师，团结同学，遵纪守法，吃苦耐
劳；
二、会使用计算机，能够熟练运用各项办公软件处理相关
工作；
三、具有良好的责任感、沟通能力、团队协作能力。

创新创业学院116办公室

1.熟练操作excel、word、ppt等办公软件，有一定的写作
能力；
2.有较强的沟通能力，善于与老师、同学进行电话及文字
交流；
3.对心理健康教育系列活动感兴趣，喜欢学习心理健康知
识；
4.积极友善，乐于助人，勤快负责，吃苦耐劳。

4号办公楼208

1.态度端正，工作责任心强，能吃苦耐劳；
2.掌握基本办公软件；
3.有良好的沟通表达能力和组织协调能力；
4.具有团队协作精神及奉献精神。

350-400
（护旗队
工资以在
岗实际情
况结算）

2号办公楼605办公室

1.掌握一定的计算机技术，能熟练使用office办公软件； 
                                          2.吃苦耐
劳、认真细致、踏实负责。

4号办公楼105办公室

1.工作认真负责，态度良好，品行端正，积极有耐心，待
人接物得宜；                                       
                                             
2.男女不限，课余时间充足，学校认定的家庭经济困难学
生优先；
3.有一定的计算机水平。会使用基本的办公软件、文笔好
的同学优先考虑。       
4.遵守学校有关规定，服从组织和安排。

4号办公楼603办公室

1.有一定文字功底； 
2.掌握一定的计算机技术，能熟练使用office办公软件；
3.性格开朗、吃苦耐劳、责任心强。
4.课程安排比较宽松。

1号办公楼607室



吃苦耐劳踏实肯干的学生 350-400

原则上面向品学兼优、乐于助人、家庭贫困的学生 350-400

350-400

3号教学楼402办公室

6号办公楼304

1.熟练掌握Word Excel PPT等办公软件；               
                  
2.态度端正，工作认真、细致，有责任感，能吃苦耐劳；
3.性格开朗，学风严谨，，具备较强的团队协作精神和服
务意识。

明秀校区海丝院新办公楼208室



350-400

350-400

350-400

350-400

1.做事认真负责，办事严谨耐心；
2.性格开朗，团结协作，善于沟通协调；
3.勤学好问，乐于主动探索求知；
4.执行力强，按时按量完成工作计划，遵守工作纪律；
5.时间观念强，按排班完成值班，协助完成日常工作或独
立承担交办的工作任务；
6.掌握word、excel、PPT等技能。

创新创业秘书：3号办公楼313办公
室；

财经素养秘书、中国—东盟产业园
区发展研究院秘书：

明秀校区1号行政楼4楼404

1.热爱编辑工作，学风严谨，工作认真、细致，有较强的
开拓进取精神，具有强烈的事业心和责任感，吃苦耐劳，
具备较强的团队协作精神和服务意识。
2. 建档立卡、贫困生有优先。

明秀校区1号行政楼704

1.教学助理：熟练掌握3D建模相关软件，具备良好的自主
学习能力和踏实肯干的精神；                         
        
2.行政管理助理：熟练掌握Office办公软件，态度端正，
认真细致，有责任心，具备良好的沟通协调能力。

明秀1号实验楼206

1.工作认真负责，态度良好，品行端正，积极有耐心，待
人接物得宜；
2.男女不限，课余时间充足，学校认定的家庭经济困难学
生优先；
3.有一定的计算机水平，会使用基本的办公软件、文笔好
的同学优先考虑；
4.遵守学校有关规定，服从组织和安排。

海丝院108办公室



350-400

350-400

350-400

350-400

保证有充足的工作时间，基本电脑操作，勤快有礼貌 350-400

1.工作认真负责，态度良好，品行端正，积极有耐心，待
人接物得宜；
2.男女不限，课余时间充足，学校认定的家庭经济困难学
生优先；
3.有一定的计算机水平，会使用基本的办公软件、文笔好
的同学优先考虑；
4.遵守学校有关规定，服从组织和安排。

2号办公楼2楼辅导员办公室

1.工作认真负责，态度良好，品行端正，积极有耐心，待
人接物得宜；
2.男女不限，课余时间充足，学校认定的家庭经济困难学
生优先；
3.有一定的计算机水平，会使用基本的办公软件、文笔好
的同学优先考虑；
4.遵守学校有关规定，服从组织和安排。

2号办公楼404

1.责任心强，积极主动、认真负责，为人诚实守信；
2.掌握OFFICE办公软件操作，具备一定的文字处理能力；
3.听从指挥，吃苦耐劳，有保密意识。

1号行政楼办公楼304室

要求熟练掌握word、ppt、ps等常用办公软件，对电脑和
打印机比较熟悉

2号办公楼协同中心办公室

余敏 3163654
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