	研究生“三助一辅”岗位指数及遴选条件

	用人单位
	岗位类型
	用人

数量
	工作内容
	遴选条件
	联系人及电话

	组织部
	助管
	1
	协助完成数据统计。
	能使用电脑基本办公软件。
	姜楠

6980978

	教务处
	助管
	6
	教学管理辅助工作。
	1.能使用常用办公软件。2.具备较强的语言表达能力和文字表达能力3.有较强的责任感和组织协调能力。
	徐涛

6980042

	教师教学发展中心
	助管
	1
	协助中心各项培训工作及日常管理工作
	有工作时间，对工作热情和责任心，有管理相关经验者优先
	吴艳波

6980128

	人事处
	助管
	3
	信息收集，数据处理及文档管理。
	认真细致，责任心强
	李彬

6980030

	发展规划处
	助管
	2
	1.统计数据录入、校对。2.档案资料归档整理等工作。
	1.对工作认真、负责。2.有一定的计算机基础，能熟练运用办公软件。
	李婉璐 

6980055

	研究生院
	助管
	6
	1.研招教务及相关材料整理工作。2.研究生培养工作管理。3.研究生管理相关工作4.学位办相关材料的整理、打印和归档5研究院档案整理与校对；6协助管理同等学力历申请硕士学位人员。
	熟练运用办公软件。
	吕大雷

6980179

	统战部
	助管
	1
	协助整理资料
	具备计算机应用能力
	胡仲红15121978993

	学生处
	助管
	2
	档案管理工作，思政教育以及大学生心理健康教育服务工作
	1.中共党员，具有学生干部经历，有电子化办公能力，文字写作能力。
	李亚红

6980252

	实验室与装备服务中心
	助管
	3
	整理文件资料，与学校各部门核对资产明细，
	认真负责，会计算机操作
	石丰厚

6980079

	档案馆
	助管
	3
	档案整理。
	工作细心的女生
	宋斐13995305805

	宣传部
	助管
	2
	新媒体采编，办公室事务
	有一定的文字表达能力，熟悉计算机操作
	白雪  15809602273

	图书馆
	助管
	2
	1.协助图书馆信息服务部提供中外文献的检索与传递服务。2.开展图书馆信息服务宣传、数字资源推广服务。3.承担文献联络员职能。
	有一定文献检索的知识及能力；计算机基本操作能力，
	郎燕13895001536

	医院实训管理处
	助管
	2
	协助本部门完成相关工作
	认真细致、责任心强、有良好的沟通能力，熟练一般办公软件操作。
	刘英13709580378

	临床医学院
	助教
	19
	协助各学系做好研究生的教学及专业培养工作
	1.具备高度的责任心及工作热情；2.所学专业最好与学位点及教研室匹配。3.能够在总医院进行工作。
	尹珞

18395117521

	
	助管
	9
	协助临床医学院各职能部门工作范畴内各项工作的开展
	1.具备高度的责任心及工作热情；2.能够在总医院或老校区进行工作。
	

	
	辅导员助理
	3
	协助专职辅导员承担所带班级研究生的日常管理和思想政治工作及党团支部建设
	1.中共党员且具备责任心，有为学生服务的高度热情；2.科研生（或者有闲暇时间的临床生）；3.培养基地限于宁夏医科大学总医院。4.能够在老校区进行工作。
	

	公共卫生与管理学院
	助教
	4
	流行病与卫生统计系2人：协助教学任务的管理，教学教案的整理归整等工作。

营养与食品卫生系2人： 批改作业，考勤，中期考核等助教。
	流行病与卫生统计学系研究生优先，对office熟练者优先。

2.营养与食品卫生学和流行病和卫生统计学专业的硕士研究生
	韩炜

13519507301

	
	助管
	6
	办公室1人：协助完成办公室日常的行政及文秘事务等工作。

科研办2人：科研办资料整理，汇总。卫生政策系1人：1.按时坐班，打扫卫生，保持办公室干净整洁；2.具体执行、落实老师交办的特定任务；3.负责各类资料的整理以及数据的采集、校对；4.保守院系秘密，与各院系保持良好关系。

管理学系1人：协助管理学系完成相应的教学及其他日常管理工作

教学办1人：教学办资料整理，汇总。
	1.流行病与卫生统计学系研究生优先，对office熟练者优先。2.营养与食品卫生学和流行病和卫生统计学专业的硕士研究生。3.工作积极性高，做事认真负责，有较强的表达能力和沟通能力；熟悉计算机办公软件应用；能妥善处理学业和助管工作的关系思想品德端正，做事态度认真负责，专业功底扎实，具有一定的沟通协调能力和写作能力。4.优先考虑家庭经济困难者思想品德端正，做事态度认真负责，专业功底扎实，具有一定的沟通协调能力和写作能力。
	

	
	辅导员助理
	1
	协助辅导员进行学生日常管理。
	文字水平较高，工作踏实、努力，有学生干部经历优先。
	

	中医学院
	助管
	6
	1.科研办1人：协助进行科研办公室日常事物管理工作。

2.教学办2人：协助教学办公日常工作

3.院办1人：协助学院办公室日常工作

4.研究生办公室2人：研究生日常工作管理，文档整理，会务服务，海报制作张贴；研究生教学管理、文档整理、教室安排。
	品质优良、踏实、肯干，无不良爱好；

通过国家计算机二级者优先。

熟练掌握office等办公软件者优先。

保证每周的出勤率

诚实守信，工作认真热情，熟悉办公软件使用，懂礼仪。
	周小平
13895653103

	
	辅导员助理
	2
	协助辅导员进行研究生日常管理，包括点名，查宿，开展主题班会，会议组织等。
	诚实守信，工作认真热情，有一定的组织能力，熟悉办公软件使用。
	

	生育力保持教育部重点实验室
	助管
	4
	1.协助动物周转单元管理员进行日常维护，协助实验室保种动物饲养，产仔记录。2.协助显微镜管理员进行日常管理，保证机器有序运转。3.协助实验平台管理员进行精密仪器管理，保证设备正常运行。4.协助办公室报送材料，财务报销等日常管理工作。
	1.动物临时周转单元管理员：会操作检查小鼠动情周期。2.高端显微镜管理员：熟悉仪器操作3.精密仪器管理员：工作认真负责，熟悉流式细胞仪操作，熟悉基因扩增技术，分子、蛋白水平检测技术操作。4办公室助手：具有一定文字材料处理基础，熟悉文秘工作。
	潘鹏歌 6980172

	颅脑实验室
	助管
	2
	协助管理动物临时中转站：监督使用情况、维护仪器、整理笼具、清点动物数量、协助办公事务：管理各类登记本、协助处理办公室工作、管理试剂耗材
	有责任心、本平台研究生优先考虑。
	马琳
13895402024

	护理学院
	助管
	4
	1.分类招生考试组织、规章的制定、管理、报账工作；2.护理技能大赛管理、指导工作；3.毕业生成绩汇总工作。
	1.熟悉分类招生工作，有服务意识；2.熟悉竞赛性工作流程；3.能积极配合高职办主任工作。
	李菲
13895009265

	
	
	
	在护理学院教学管理办公室的安排下从事教学管理辅助工作，主要对专业认证及教学办存档资料进行整理和归档以及收取、报送学院相关材料等。
	1.热爱教育教学事业，服从学院安排。2.积极学习国家及自治区对高教事业的指导性文件，勤学习、勤思考。3.愿意了解高教教育教学制度、环节，有意参与教学管理决策。
	

	
	
	
	在护理学院办公室的安排下，从事学院行政材料整理、办公室辅助工作、专业认证资料的整理和归档工作及其他工作。
	热爱行政管理工作；愿意服从各项工作安排；有一定的计算机应用能力。
	

	
	辅导员助理
	1
	协助完成学生工作相关事务性工作；
负责定期整理各类工作材料；
配合完成临时性的相关工作。
	1.工作认真踏实、积极主动；2.有大局意识和团队意识；3.具有良好的计算机操作水平；4.能积极配合学办主任工作
	

	基础医学院
	助教
	9
	承担解剖学与组胚学教学辅助工作，协助答疑、生命科学馆的管理和讲解，指导实验课，辅助整理教学档案等工作。
	1.选择范围：2015、2016级人体解剖学与组织胚胎学专业研究生。2.有人体解剖与组织胚胎学课程学习经历，了解课程教学特点和过程。
	

	
	助管
	12
	1.神经损伤与修复实验室管理岗，负责仪器管理、协助管理科研平台整理资料。

2. 心脑血管重点实验室管理岗位，负责仪器管理，协助管理科研平台整理资料

3.接收和整理科研材料.
4.心脑血管研究团队所在的实验室管理岗位，负责仪器管理，协助管理科研平台，整理科研资料。

5.接收和整理办公室资料.
	1.选择范围：2015、2016级研究生。2.了解神经科学研究特点，具有分子生物学、形态学、行为学、动物饲养、神经细胞培养等实验经历。

3.了解心脑血管疾病研究热点，具有分子生物学，形态学等基础理论。

4.了解办公软件，熟练操作电脑。吃苦耐劳。
	杨兴莲13723310511

	
	辅导员助理
	1
	协助辅导员进行日常的上传下达、管理学生日常工作、督促检查各项工作落实情况。
	1.中共党员、优秀学生干部优先； 2.熟练使用各种办公软件；3.热爱学生工作，责任心强，爱岗敬业，具有良好的组织协调能力、沟通能力和管理能力；4.在研究生就读期间，遵纪守法，遵守社会公德，未受过任何处分。
	

	口腔医学院
	助教
	2
	教学科研、实验中心行政管理辅助工作。
	具备良好的沟通能力，吃苦耐劳，熟练掌握办公软件。
	商思娥

13709599264

	
	助管
	2
	学院办公室行政管理辅助工作。
	1.熟练掌握办公软件2.双怡校区2人3.具备沟通能力及协调能力4.吃苦耐劳，有一定文字功底。
	

	
	辅导员助理
	2
	主要从事学生日常管理工作，协助辅导员完成学生活动等。
	1.中共党员2.熟练掌握办公软件3.雁湖校区1人，双怡校区1人4.具沟通能力及协调能力有一定文字功底。
	

	药学院
	助教
	3
	协助教师完成授课、备课工作
	雁湖校区
	张国栋13519570730

	
	助管
	6
	协助完成学院研究生办、科研办、教学办各系完成管理及整理工作
	雁湖校区5人

双怡校区1 人
	

	
	辅导员助理
	2
	协助完成研究生党支部及学生管理工作
	雁湖校区1人

双怡校区1人
	

	理学院
	助管
	1
	协助教学科研办公室完成教学、科研的申报与管理工作
	品学兼优的研究生
	金薇

18795309936

	
	辅导员助理
	1
	协助专职辅导员开展学生日常管理、思想政治教育及党团建设工作
	热爱学生工作，责任心强，爱岗敬业，具有良好的组织协调能力。
	

	创新创业学院
	助教
	1
	对本科生开展创新创业教育课程的辅助工作。
	品学兼优的研究生

对创新创业教育感兴趣的研究生
	王金社 13995011517

	
	肋管
	1
	协助创新创业学院办公室完成教学、科研的管理工作。


	品学兼优的研究生

对创新创业教育感兴趣的研究生
	


