附件2

数学学院行政办公室本科生勤工助学工作助理工作内容

行政工作综合助理
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日常工作：
负责学院领导办公室的卫生工作（603、611、613室）；
与学工办助理一起完成老师分配的部分工作；
每周日晚上统一打扫各自办公室以及大小会议室，老师检查。
老师安排的其他工作。
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工作时间：2小时/天
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工作报酬：4元/小时
学工办工作助理
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勤工助学专项:
    负责协助老师处理学院勤工助学工作的相关工作：校内岗位分配、推荐，学院岗位发布、管理、结算报酬，学院内各班级勤工助学情况统计等。
流程：定时登陆学校勤工助学网站，关注勤工助学岗位的发布
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根据各班现有勤工助学人数,与老师协商进行合理分配
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通知各班班长，班级同学进行网上报名
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登陆勤工助学教师账号，根据各班班长汇报的情况进行推荐。
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贫困生入库、助学金专项：
负责协助老师处理贫困生入库、各类资助文件的下达，具体负责定对班级工作的开展、材料收取、内容核查、建立档案、进行公示等。
贫困生入库、各类助学金工作在每年的4、5以及10月份，主要工作就是对班级评选出来的受助同学的信息汇总以及帮助受助同学进行奖助系统网上信息填写（信息填写都必须按照要求进行）。
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奖学金专项：
负责协助老师处理各类奖学金工作的文件下达，具体负责定对班级工作的开展、材料收取、内容核查、建立档案、进行公示等。
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评优专项：
负责协助老师处理学校、学院三好学生、优秀学生干部、先进班集体的评比工作，具体负责定对班级工作的开展、材料收取、内容核查、建立档案、进行公示等。
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日常工作：
协助老师处理办公室日常工作：接听电话，整理文件，文件的送达，批教室等；
每年临放假时候的班级同学留宿信息的汇总；
搞好办公室卫生；
每周日晚上统一打扫各自办公室以及大小会议室。
老师安排的其他工作。
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工作时间：2小时/天
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工作报酬：4元/小时
团委工作助理
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贷款专项：
负责协助学院老师开展大学生助学贷款相关工作。主要是校园地助学贷款的催款、报表工作，生源地贷款的通知、开展、收取材料，建立档案，毕业确认等。
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大学生自主实践专项：
负责学院老师开展每学期的大学生自主实践学分认定的相关工作。每学期13周确定学院本学期立项表，上交校团委审核通过后组织各班开展认定工作，18周结束各班级系统录入。
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日常工作：
协助老师处理办公室日常工作：接听电话，整理文件，文件的送达，批教室等；
搞好办公室卫生；
每周日晚上统一打扫各自办公室以及大小会议室。
老师安排的其他工作。
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工作时间：2小时/天
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工作报酬：4元/小时
党政办工作助理
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学院党务系统专项：
负责协助学院老师完成学院党务系统相关工作。主要是各支部入党申请人、积极分子、发展对象、党员等信息的录入、核查工作等。
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日常工作：
    将老师布置的各项工作尽早完成，有时会有些紧急的事情需要临时处理，(例如帮老师处理一些文件，对文件进行分类、归档等）；
登记各个办公室的物品领取；
    搞好办公室卫生；
每周日晚上统一打扫各自办公室以及大小会议室。
老师安排的其他工作。
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工作时间：2小时/天
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工作报酬：4元/小时
教科办工作助理
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日常工作：
四六级考试、考试周安排、各种通知文件的领取以及下发各个班级的工作需要助理来完成；
    搞好办公室卫生；
每周日晚上统一打扫各自办公室以及大小会议室。
老师安排的其他工作。
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工作时间：2小时/天
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工作报酬：4元/小时
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