	用工单位
	用工岗位
	需求人数
	工作内容
	工作要求
	备注

	外国语学院
	院党委副书记办公室助理
	1
	办公室文件整理、录入等日常工作，兼卫生清扫及办公室内务
	良好的计算机操作能力，吃苦耐劳，能够确保工作时间，遵守纪律。
	

	外国语学院
	副院长办公室助理
	1
	办公室文件整理、录入等日常工作，兼卫生清扫及办公室内务
	良好的计算机操作能力，吃苦耐劳，能够确保工作时间，遵守纪律。
	

	外国语学院
	党政办助理
	2
	办公室文件整理、收发、录入等日常工作兼卫生清扫及办公室内务
	良好的计算机操作能力，吃苦耐劳，能够确保工作时间，遵守纪律。
	

	外国语学院
	教务办助理
	1
	教学资料的整理、与北区教务处联系文件的收取，卫生清扫
	细致耐心，责任心强，吃苦耐劳，能熟练运用各种计算机办公软件
	

	外国语学院
	学工办助理
	2
	办公室文件整理、录入等日常工作，兼卫生清扫及办公室内务
	良好的计算机操作能力，吃苦耐劳，能够确保工作时间，遵守纪律。
	

	外国语学院
	会议室助理
	1
	会议室的日常清扫及办公室内务
	良好的计算机操作能力，吃苦耐劳，能够确保工作时间，遵守纪律。
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