附件一
2014级郑州航院研究生助管岗位设置计划   
	设岗单位
	岗位名称
	名额
	岗位职责
	基本条件
	工作地址
	招聘

负责人
	联系方式

	组织部
	办公室助管
	1
	协助完成办公室工作
	1、中共正式党员；了解学校基本情况；

2、责任心强，吃苦耐劳，组织纪律性强

2、严格遵守信息保密制度、安全制度；
3、熟练操作Excel、Word、PowerPoint、WPS、专业数据库管理系统；能够使用办公设备；

4、具有较强的文字和口头表达能力；

5、课余时间较充裕。
	行政楼A408
	刘老师
	电话：60632620 

13783687077

邮箱：

zzb@zzia.edu.cn

	研究生处
	办公室助管
	2
	协助研究生处管理工作
	1、责任心强，吃苦耐劳，组织纪律性强

2、严格遵守信息保密制度；
3、熟练操作办公自动化软件word/excel；
4、具有较强的文字和口头表达能力。
	行政楼

B320、B321
	申老师
	电话：60632520
邮箱：
ygk@zzia.edu.cn

	学生处
	辅导员助理
	待定
	待本科新生军训结束后再发布招聘信息

	会计学院
	研究生教学秘书助理
	1
	协助研究生办公室工作
	1、责任心强，吃苦耐劳，组织纪律性强；

2、熟练操作办公自动化软件word/excel。
	教学楼

07A403
	刘老师
	电话：13938580153
邮箱：
lisayongli@126.com

	工商管理学院
	办公室助管
	1
	协助研究生教学秘书工作
	1、 责任心强，工作态度认真；

2、 熟练操作word、excel等办公软件；

3、 具有较强的口头沟通和书面沟通能力。
	教学楼

07B521
	李老师
	电话：60632020

13837175698

邮箱：liwuwei1981@163.com

	信息科学学院
	研究生助管
	1
	协助教学秘书完成工作
	1、仔细认真，吃苦耐劳，组织纪律性强；

2、严格遵守信息保密制度；
3、熟练操作办公自动化软件word/excel；
4、具有较强的文字和口头表达能力。
	教学楼

07C507
	冯老师
	电话：60632040

邮箱：
graduatestudents@126.com

	管理科学与工程学院
	办公室助管
	1
	协助完成相关工作
	1、责任心强，吃苦耐劳，组织纪律性强；
2、严格遵守信息保密制度；
3、熟练操作办公自动化软件word/excel；
4、具有较强的文字和口头表达能力。
	教学楼

07C404
	闫老师
	电话：15038348506

邮箱：
2658698561@qq.com

	土木建筑工程学院
	研究生助管
	1
	协助完成相关工作
	1、责任心强，吃苦耐劳，组织纪律性强；
2、严格遵守信息保密制度；
3、熟练操作办公自动化软件word/excel；
4、具有较强的文字和口头表达能力。
	教学楼

05C402
	刘老师
	电话：13683836709

邮箱：

502923554@qq.com


