
关于2015-2016学年第一学期

研究生“三助”岗位聘任工作的通知

各相关部门、全体研究生：

根据我校《河南理工大学研究生兼职从事“三助”工作实施办法（修订）》校研〔2011〕16号文件精神，为做好本学期研究生助管岗位的聘任工作，现将有关事项通知如下： 

1、经过设岗单位申请、研究生工作部审核，本学年共设置研究生助管岗位87个，现将2015-2016学年获批设置的研究生“三助”岗位、岗位职责、岗位考核人等信息公布，详见附件1。

2、研究生“三助”岗位的聘任采取“民主自愿，双向选择”的原则,全体在校研究生如愿受聘“三助”岗位，请认真填写《河南理工大学研究生“三助”岗位申请表》，申请表在研究生工作部主页“下载中心/学生工作”栏下载，经导师同意，培养单位推荐（应优先考虑品学兼优、经济确有困难的研究生），于9月15日上午12：00前交到相应的设岗部门。

3、9月16日-17日，各设岗部门对应聘研究生进行选拔，并于 月 日上午11：00前将《河南理工大学研究生“三助”岗位申请表》交至研究生工作部思想教育管理科审核（1#综合楼210），经研究生工作部审核并在研究生工作部（处）主页公示后9月18日正式上岗。

4、请各设岗单位和有意担任助管工作的研究生按照通知要求做好相关工作，请各设岗部门按时报送《河南理工大学研究生“三助”岗位申请表》，未按时报送表格视为自动放弃本学期该岗位的助管聘任资格。

附件：1、2015-2016学年河南理工大学研究生三助岗位设置汇总表

                                  研究生工作部

                                 2015年9月10日

附件1             

2015-2016学年河南理工大学研究生三助岗位设置汇总表
	设岗部门
	岗位名称
	设岗
人数
	类别
	岗位职责
	负责人
	联系电话

	党委宣传部
	新媒体管理科助管
	1
	全勤
	1、协助做好微博稿件的编写、采集、审核以及微博的日常运营；2、协助做好微信的编辑、审核、推送；3、协助做好相关活动的策划、宣传；4、协助整理工作材料。
	靳伟娜
	3987065

	
	理论教育科助管
	1
	全勤
	1、协助做好原始资料的查阅、搜集和整理；2、协助做好校园新媒体和传统媒体的舆情监管；3、协助做好活动策划和其他日常工作。
	李小红
	3987066

	校团委
	宣传部助管
	1
	全勤
	协助各科室具体负责办公室卫生、报刊杂志的收发、文件登记存档分发、资料分类整理、会议会务等相关工作。
	李从强
	3987126

	
	组织部助管
	1
	全勤
	协助各科室具体负责办公室卫生、报刊杂志的收发、文件登记存档分发、资料分类整理、会议会务等相关工作。
	李旭升
	3987125

	
	办公室助管
	1
	全勤
	协助各科室具体负责办公室卫生、报刊杂志的收发、文件登记存档分发、资料分类整理、会议会务等相关工作。
	肖庆伦
	3987123

	
	科技创新与社会实践部助管
	1
	全勤
	协助各科室具体负责办公室卫生、报刊杂志的收发、文件登记存档分发、资料分类整理、会议会务等相关工作。
	孙小婷
	3987126

	教务处
	教材科助管
	1
	全勤
	1、主要从事相关管理辅助工作；2、能够处理科室一些日常事务；3、严格遵守工作纪律，以及研究生处对“助管”岗位的相关要求。
	陈  莉
	3987218

	
	质量科助管
	1
	全勤
	协助做好教学工作量统计汇总；协助做好听课信息汇总
	吴志强
	3987214

	
	实践科助管
	1
	全勤
	1、 协助做好实验教学计划汇总、核对；2、协助做好实习基地和实验室建设方面的有关信息的收集和汇总；3、协助做好全校本科生课程设计、毕业设计（论文）的收取、汇总及核对；4、协助做好本科教学实验室的建设规划和管理。
	邓广涛
	3987211

	
	教研科助管
	1
	全勤
	1、协助做好本科培养方案的修订、核对；2、协助做好每学期执行计划，教学进程的审核，编排；3、协助做好相关考核材料的收取、汇总与核对；4、协助做好项目评审会的组织、协调工作；5、协助做好科室领导及老师交办的其他工作。
	曹中秋
	3987206

	
	教务科助管
	1
	全勤
	协助做好科室领导及老师交办的辅助工作。
	张  丽
	3987222

	
	办公室助管
	1
	全勤
	协助完成教务处办公室各项工作。
	陈魁奎
	3987204

	科技处
	知识产权科助管
	1
	全勤
	成果证书扫描、存档工作等；协助老师做科研管理系统信息录入工作；

完成科室老师交办其他任务。
	胡治国
	3987253

	
	技术管理科助管
	1
	全勤
	1、协助技术合同签订，研究报告审核与盖章；2、协助横向项目录入与相关资料的整理归档；3、协助技术合同认定材料的准备、报送等一系列工作。
	彭红星
	3987240

	
	科协办公室助管
	1
	全勤
	科研项目、技术合同，成果报奖等材料的盖章；协会、学会的材料整理归档；处内纸质文件的分发、整理。
	刘  娟
	3987245

	
	科研管理科助管
	1
	全勤
	1、 协助各类纵向项目申报、结项纸质材料的盖章；协助各类纵向项目的电子材料的整理、录入、汇总等；协助与各部门间相关材料的报送等一系列工作。
	侯占伟
	3987249

	社会科学处
	社会科学处助管
	1
	全勤
	协助开展各类申报纸质材料的归类整理、入档工作；协助开展各类电子文档汇总和系统录入工作；其他需要辅助完成的办公室日常管理工作。
	许文立
	3986151

	国际合作交流处
	外事秘书
	1
	全勤
	协助办理外事手续，协助相关办公文件的起草和收发工作
	朱  林
	3986056

	招生办公室
	招生办公室助管岗位
	1
	全勤
	材料整理工作；数据统计工作；协助招生咨询工作。
	杨  杰
	3987229

	
	招生宣传办公室
	1
	全勤
	材料整理工作；数据统计工作；其他日常事务。
	杜  文
	3987226

	后勤管理处
	科室助管
	1
	全勤
	网站的更新、维护；日常事务的处理。
	张运兴
	3987289

	高教所
	教改研究室助管
	1
	全勤
	需要配合相关部门开展教育科学研究课题的管理工作。配合开展教育质量评估指标体系和教育教学等改革问题的专题研究。
	蒋文昭
	3987057

	
	理论研究室助管
	1
	全勤
	收集整理有关高等教育研究的信息资料；协助开展关于大学及专业排行榜等的专题研究工作；协助开展关于高等教育研究的国内外学术交流工作；协助开展高等教育研究信息资料的对外交换及档案资料立卷移交等工作。
	周新凤
	3987056

	现代教育技术中心
	多媒体技术部
	1
	全勤
	多媒体设备辅助管理及维护。
	武  炜
	3987248

	
	电化教学部
	1
	全勤
	视频资料处理。
	刘付民
	3987212

	
	网络工程部
	1
	全勤
	网络设备辅助管理及维护
	刘本仓
	3987257

	
	综合管理办公室助管
	1
	全勤
	协助办公室老师完成日常资料整理及汇总工作;负责报纸、信件等的领取及分发工作；其他临时交办的任务。
	王  娜
	3987200

	
	信息化系统开发维护
	1
	全勤
	信息化系统（学工、人事、校医院、研究生等）系统调试与数据录入。
	张  俊
	3987213

	保卫处
	政保科
	1
	全勤
	协助政保科完成各项工作。
	杜晓丽
	3986115

	校工会
	校工会办公室
	1
	全勤
	协助办公室做好材料统计工作；协助做好有关会议的准备工作；协助做好有关活动准备工作。
	李天姿
	3987109

	
	组宣部助管
	1
	全勤
	协助做好基础数据的统计和资料汇总工作；协助做一些基础的文章工作；协助做一些电脑出入工作；完成交办的其他工作。
	李新芬
	3987102

	
	校女工委助理
	1
	全勤
	1、协助女工委做好困难女职工的慰问工作，帮助解决实际问题，为广大女教职工工温暖、送健康、送快乐，做好暖人心、稳人心、聚人心工作。维护女教职工的合法权益；2、协助做好开展女性讲座、女工干部培训等工作的基础准备工作等；3、协助女工委做好公会网站建设，《河南理工大学教工》期刊编印等宣传工作和女工委日常工作
	冯  平
	3987105

	 图书馆
	网页制作与维护
	1
	全勤
	协助图书馆数据中心工作人员进行网页美化与功能完善；协助图书馆数据中心工作人员进行允许状况检测与故障处理
	牛盛元
	3987862

	
	知识产权助管
	1
	全勤
	1、 协助数据中心技术人员开展图书馆数字信息资源建设与服务的部分工作；2、协助技术部开展与图书馆数字化资源建设涉及知识产权相关法律问题研究的部分工作。
	李明理
	3987843

	
	信息部管理主管
	1
	全勤
	1、为安培中心撰写信息简讯提供资料、翻译相关文献信息；2、为科技查新工作的开展做信息查询等相关辅助工作。
	张新红
	　

3987846

	安全学院
	研究生秘书助管
	1
	全勤
	1、组织导师和研究生的双向选择工作。2、组织研究生按时在导师指导下完成培养计划的制定，并汇总存档。3、提供有关研究生教学方面的资料、信息，供领导参考，起草和整理有关教学的材料和报告。
	沈  玲
	13569179065

	能源学院
	研究生秘书助管
	1
	全勤
	1、协助通知老师参加会议；2、协助做一般文件的录入工作； 3、协助组织研究生学术活动；4、协助学生的归档工作；5、完成上级有关部门和学院安排的其他任务。
	吴  旭
	18236888638


	
	研究生辅导员助理
	1
	全勤
	1、 协助辅导员做好院研究生的思想教育与日常管理工作；2、协助辅导员对党内信息系统及时更新、调整及维护；3、协助辅导员整理、统计资料。
	陈春玲
	3987914

	
	教学办公室助管
	1
	全勤
	协助老师教学档案的手机、核对、整理、归档工作；协助老师做好考务、重修、补选等工作；协助老师做好会议以及临时性工作的通知。
	李  萧
	13782879396

	资环学院
	研究生管理办公室助管
	1
	全勤
	1、负责研究生（博士、硕士）方面材料的领取、报送；2、上交研究生处的材料汇总、整理和报送；3、研究生培养各个环节的材料收集与整理；

4、毕业生材料、档案等资料整理，归档等相关工作。
	武  俐
	　13673916662

	
	教科办助管
	1
	全勤
	1、负责科研方面材料的领取、报送；相关文件的电话通知；2、上交科技处的材料汇总、整理和报送等；3、做好工作场所的保密工作，严格工作纪律，保证科室财产安全；4、保持工作场所的卫生、整洁。
	宋慧波
	3987998

	
	党政办助管
	1
	全勤
	1、按时上班、下班，完成管理人员交代的各项任务，有事须请假；2、认真接听办公电话，记录学校、学院下达的各项任务，并及时向科室管理人员汇报；3、做好工作场所的保密工作，严格工作纪律，保证科室财产安全；4、保持工作场所的卫生、整洁。
	肖春艳
	3987961

	
	辅导员助理
	1
	全勤
	1、 全面协助研究生辅导员对所负责研究生年级学生的日常管理工作。组织开展研究生的科技、文体等活动。进行研究生信息等统计工作。2、负责协助研究生辅导员做好阶段性工作。3、协助研究生辅导员，加强小班建设，建立健全小班工作管理机制，促进研究生的沟通交流。
	孙凤余
	　13603910112

	机械学院
	辅导员助理
	1
	全勤
	1、协助辅导员进行学生的思想教育、管理及党日建设等工作；2、积极协助辅导员做好研究生日常管理工作；3、协助辅导员做好研究生普通奖学金、贫困补助等工作；4、协助辅导员做好奖学金评定工作；5、协助做好研究生就业指导与管理工作。
	曹月坤
	3987506

	
	学工办助管
	1
	全勤
	1、协助学工办主任完成相关日常工作；2、协助督查早操早读工作；3、协助管理学士学位服；4、完成学院和学工办交办的其它工作。
	孙付伟
	3987519

	
	研管办主任助管
	1
	全勤
	办公室值班，接听电话，通知，取送文件，协助开展实验室科研教学材料归档等。
	张明军
	13203960707

	
	团委助管
	1
	全勤
	1、协助团委书记完成相关日常资料整理及汇总工作；2、负责相关会议筹备组织等；3、负责相关学生活动的会场布置等；4、完成团委书记交办的工作。
	张洪良
	3987467

	测绘学院
	研究生管理办公室助管
	1
	全勤
	1、协助完成研究生管理办公室日常事务；2、协助研究生管理秘书完成相关审核和数据统计工作； 3、协助研究生秘书完成开题、中期、毕业答辩、资格审核等集中事务；4、帮助取送文件等。
	李晶晶
	3987695

	
	教学与科研助管
	1
	全勤
	认真负责、积极主动协助教科办老师完成资料整理及传送工作
	薛华柱
	3987695

	
	团委、研究生辅导员助理
	1
	全勤
	材料报送；通知下发；协助做好新生教育；协助做好各类统计工作；协助做好贷款工作。
	许传阳
	13598516048

	重点实验室
	矿山空间信息技术国家测绘局重点实验室助管
	1
	全勤
	实验室个房间卫生清理工作；档案、文件统计、整理工作；协助实验室秘书做好日常实验室工作；其他日常工作。
	程  钢
	3987688

	材料学院
	教科办助管
	1
	全勤
	负责科研方面材料的领取、报送；相关文件的电话通知；上交科技处的材料汇总、整理和报送等。负责研究生（博士、硕士）方面材料的领取、报送；上交研究生处的材料汇总、整理和报送；研究生培养各个环节的材料收集与整理；毕业生材料、档案等资料整理，归档等相关工作。
	王运霞
	3986909

	
	办公室助管
	1
	全勤
	协助办公室人员完成党委、行政文件打印、呈送，校内来文、来电的登记、送批、催办和立卷归档等各项事务
	王东斌
	3986901

	土木学院
	党政办助理
	1
	全勤
	1、协助党政办老师完成日常资料整理及汇总工作；2、负责报纸、信件等的领取及分发工作；3、负责学院会议室等公共场所卫生保持工作等。
	张春生
	13083837508

	
	学工办助管
	1
	全勤
	1、协助学工办主任完成相关日常工作；2、协助督查早操早读工作；3、协助管理学士学位服；4、完成学院和学工办交办的其它工作。
	李壮文
	13523182577

	
	团委助管
	1
	全勤
	1、协助团委书记完成日常资料整理及汇总工作；2、负责相关会议的筹备组织；3、负责相关学生活动的会场布置；4、完成团委交办的其他工作。
	何  军
	3987409

	
	研究生工作助理
	1
	全勤
	协助资料方面的整理、信息统计、文件资料的传送等工作。
	范利丹
	3987639

	电气学院
	研究生秘书助管
	1
	全勤
	1、按时上班、下班，完成管理人员交代的各项任务，有事须请假；2、认真接听办公电话，记录学校、学院下达的各项任务，并及时向科室管理人员汇报；3、做好工作场所的保密工作，严格工作纪律，保证科室财产安全；4、保持工作场所的卫生、整洁。
	朱  军
	13462417363

0391-3987566

	
	党政办助理
	1
	全勤
	1、 报纸、信件的领取及分发工作；协助老师完协助党政办公室老师完成日常资料整理及汇总工作；协助老师撰写新闻稿、文件等负责学院成党员组织关系档案归档工作。
	尹艳玲
	13782620516

	
	辅导员助理
	1
	全勤
	1、整理学生档案；2、大学生和研究生科技创新竞赛的组织与安排；3、协助处理研究生日常性事务；4、负责接听办公室电话、办公室材料报送等其他日常事务；5、保持工作场所卫生、整洁。
	王雨婷
	3987566

13903916080

	计算机学院
	 研究生秘书助理
	1
	全勤
	办公室值班，接听电话，通知，取送文件，协助开展研究生工作等。 
	郭海儒
	18903913919

	
	 辅导员助理
	1
	全勤
	1、协助辅导员指导或组织召开主题班会。2、协助辅导员做好共青团员和党员的培养、教育、发展和考核工作，做好奖、贷、助、补等日常工作。3、深入学生寝室，掌握班级学生的基本情况、思想动态、心理问题、学习表现、生活现状等。
	赵  宁
	13393881667

	数信学院
	研究生秘书助理
	1
	全勤
	1、按时完成研究生秘书分派的任务；2、协助研究生秘书研究生教学和日常管理工作。
	董仲周
	15139116418

	
	党政办助管
	1
	全勤
	1、按时完成学院党政办老师布置的工作任务；2、协助党政办老师报取送返文件；3、保持办公室的环境卫生；4、其他临时交办的任务。
	张鹏宇
	3987791

	
	教学秘书助理
	1
	全勤
	1、接收、报送以及整理相关文件；2、协助制作相关统计表格；3、协助完成其他日常工作。
	邓利华
	18739187837

	
	团委助管
	1
	全勤
	1、接收、报送以及整理相关文件；2、协助制作相关统计表格；3、协助完成其他日常工作。
	班  涛
	13939195683

	马克思学院
	团委助管
	1
	全勤
	1、协助研究生辅导员对所负责研究生年级学生的日常管理工作，组织开展研究生的科技、文体等活动。进行研究生信息的统计工作；2、负责协助研究生辅导员做好研究生思想状况的调查、评奖、评优工作；3、协助研究生辅导员做好班级管理工作，促进研究生的沟通交流、
	胡志明
	3987762

	
	党政办助管
	1
	全勤
	1、协助学院网站系统的维护和使用；2、接听办公室电话，记录学校下达的各项任务；3发放通知、取送文件、整理材料；4协助党政办其他日常管理工作。
	邢秋成
	3987756

	
	教研办助管
	1
	全勤
	1、协助教研办开展日常工作；2、协助教研办做好各类信息的录入工作；3、协助组织研究生学术活动；4、协助学生档案的归档工作；5、完成上级有关部门和学员安排的其他任务。
	解雯雯
	3987760

	
	省中国特色社会主义理论体系研究中心办公室助理
	1
	全勤
	1、协助完成中心文件，通知，工作简报和大事记的草拟工作；2、协助完成中心各类会议，学术活动的筹备、通知、记录、纪要编发等相关工作。3、协助完成对外联络、信息收集、传递等服务保障工作；4、协助完成课题申报、进度检查、结项组织、奖项材料及基地基金招标等具体招标工作。
	张富文
	3987765

	应急学院
	研究生秘书助管
	1
	全勤
	1、协助研究生秘书做好研究生思想教育管理和日常教育管理工作，协助科室负责人办理研究生健康医疗保险、毕业生教育和事务管理、研究生证、乘车优惠卡、学生个人信息维护、内部档案文件、新闻宣传等日常工作。2完成上级主管部门和科室领导安排的其他工作
	王  玲
	3986569

	
	党政办助管
	1
	全勤
	1、 协助党政办做好日常管理工作

2、 协助党政办做好各类会议安排、会议室卫生

3、 协助党政办做好日常文件整理与报送工作

4、 完成上级主管部门和科室领导安排的其他工作
	于  江
	3986551

	文法学院
	辅导员助理
	1
	全勤
	1、协助辅导员做好院研究生的思想教育与日常管理工作；2、协助辅导员对党内信息系统及时更新、调整及维护；3、协助辅导员整理、统计资料。
	王孝华
	3986656

	
	党政办助管
	1
	全勤
	1、协助党政办老师做好日常资料的整理和汇总工作；

2、协助党政办老师做好文件资料和报纸报送、领取工作；

3、协助党政办老师做好其他有关工作
	徐宜可
	3986651

	
	教科办助管
	1
	全勤
	1、协助教科办老师做好日常资料的整理和汇总工作；

2、协助教科办老师做好文件资料和报纸报送、领取工作；

3、协助教科办老师做好其他有关工作。
	熊志伟
	3986657

	外语学院
	学工办助管
	1
	全勤
	1、 协助外国语学院学生工作办老师的常规工作；

2、 接听外国语学院学生工作办的办公室电话，记录学校、学院下达的各项任务；

3、发放通知、取送文件、整理材料；

4、协助外国语学院学生工作办其他日常管理工作；

5、协助辅导员管理外国语学院研究生的日常工作。
	王雷霞
	15993706191

	建艺学院
	团委助管
	1
	全勤
	1、协助团委书记完成日常资料整理及汇总工作;2、负责相关会议的筹备组织工作;3、负责相关学生活动的会场布置工作;4、完成团委书记交待的其他工作、
	刘  军
	3986446

	
	教研办
	1
	全勤
	负责科研方面材料的领取、报送；相关文件的电话通知；上交科技处的材料汇总、整理和报送等。负责研究生（硕士）方面材料的领取、报送；上交研究生处的材料汇总、整理和报送；研究生培养各个环节的材料收集与整理；毕业生材料、档案等资料整理，归档等相关工作
	赵跃平
	3986604

	
	学工办助管
	1
	全勤
	1、协助学工办主任完成相关日常工作；2、协助督促早操早读工作；3、协助管理学士学位服；4、完成学院和学工办交办的其他工作。
	罗桂生
	　13723152165

	医学院
	 学工办助管
	1
	半勤
	协助学工办处理日常工作。
	王  颖
	3986831

	
	团委书记助理
	1
	全勤
	1、协助组织开展学生第二课堂活动；2、协助管理学生会、青协工作；3、日常文件处理。
	王  楠
	3986837

	
	党政办助理
	1
	半勤
	协助办公室日常工作。
	刘  昆
	3986831

	研究生工作部（处）
	思想教育管理科助管
	1
	全勤
	1、协助科室负责人做好研究生思想教育管理和日常教育管理工作，协助科室负责人办理研究生健康医疗保险、毕业生教育和事务管理、研究生证、乘车优惠卡、学生个人信息维护、内部文件档案等日常工作。2、完成上级主管部门和科室领导安排的其他工作。
	薛  昊
	3987230

	
	学位办助管
	1
	全勤
	1、协助学位论文外审和学位授予相关等工作，做好各类学位授予信息的上报工作；2、协助做好日常管理工作
	李小军
	3987235

	
	培养办助管
	1
	全勤
	1、协助做好学位与研究生教育教学改革基金项目和精品课程的申报、中期检查及结题验收工作；2、协助做好日常教学管理工作及考务工作，保证教学进度的顺利进行；3、协助做好研究生的开题、中期、答辩等各个环节的培养工作，实施教学检查。
	林  龙
	3987233

	
	招生办助管
	1
	全勤
	发放通知和文件、整理材料，及其它简单的临时性任务。
	贺玉晓
	3987234

	
	（处）部办公室
	1
	全勤
	发放通知和文件、整理材料，及领导交代的其他工作。
	刘泽军
	3987231



