
关于2012-2013学年第二学期

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.本学年共设置研究生助管岗位50个，2012-2013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3月7日上午11：00前交到相应的设岗部门。

3.3月7日-8日，各设岗部门对应聘研究生进行选拔，并于3月8日下午17：00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104），经研究生工作部审核并公示后3月11日正式上岗。

附件：2012-2013学年研究生三助岗位设置汇总表

                                  研究生工作部

                                 2012年3月3日

附件

2012-2013学年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

	科技处
	技术管理科助管
	2
	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

	教务处
	教研协管员
	1
	全勤
	1.协助教务管理系统的维护与使用；2.协助收取各类教研项目申请材料及汇总工作；3.协助学术讲座活动管理工作。
	曹中秋
	13569113812

	
	质量科助管
	1
	全勤
	协助进行教学工作量的核对、统计及评教系统的维护。
	卢兴光
	3987214

	
	办公室助管
	1
	全勤
	协助管理大学英语四、六级考试、成人学位考试报名、考试安排与组织。
	陈魁奎
	3987204

	
	教务科助管
	2
	全勤
	协助管理本科生学籍及教务管理相关事宜，学习教务管理系统操作
	张  丽
	3987222

	
	实践科助管
	1
	全勤
	协助进行教学工作量核对、辅助统计实验室数据工作。
	邓广涛
	3987209

	
	教材科助管
	1
	全勤
	协助进行教材管理。
	马哲伦
	3987218

	现教中心
	网络管理
	1
	全勤
	1、网络设备的监控和辅助管理；2、无线网运行质量的测试；3、IP地址的分配管理。
	刘本仓
	3987257

	机械学院
	科研秘书助管
	1
	全勤
	办公室值班，接听电话，通知，取送文件，协助开展研究生教学材料归档等。
	张明军
	13203960707

	
	兼职班主任
	1
	全勤
	1.协助通知老师参加会议；2.协助做一般文件的录用工作；3.协助组织研究生学术活动；4.协助传达研究生处的文件精神. 
	张小明
	13938154181

	
	辅导员助理
	4
	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。4、关心和帮助心理困惑、学业困难、生活困难学生，引导他们树立自强、自立、自信的人生观和价值观。
	孙付伟
	3987519

	计算机学院
	助管
	1
	全勤
	1.协助做好研究生招生工作；2.协助研究生日常管理工作；3.协助研究生培养环节教学工作；4.协助研究生学位管理工作. 
	王  辉
	15039107627

	测绘学院
	辅导员助管
	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。
	许传阳
	13598516048

	
	研究生秘书助管
	1
	全勤
	帮助研究生秘书完成日常教学工作，学位论文开题，中期考核，论文内审与外审，答辩工作筹备和资料整理。
	李晶晶
	3987669

	土木学院
	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
	3987652

	能源学院
	实验室管理人员
	1
	全勤
	1、配合实验室完成试验预约等相关工作；2、辅助进行实验室大型仪器管理及维护工作；3、辅助进行试验耗材购买、管理及后期处理工作；4、做好前期准备工作和试验过程中的辅助工作；5、清扫场地，整理安放好试验仪器及试验资料，保管整洁文明的工作环境；6.辅助进行实验室购置仪器的考察、联络、接收工作。
	郭保华
	13949669615

	
	教学科研办助管
	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

	材料学院
	党政办公室助管
	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

	
	辅导员助理
	3
	全勤
	1、学生政治学习和思想政治教育工作；2、日常教育管理工作；3、学生党员组织发展工作；4、学生活动的开展；5、奖助学金的评定； 
	黄光许
	3986912

	电气学院
	研究生助管岗
	2
	全勤
	1、按时上班、下班，完成管理人员交代的各项任务；2、接听办公电话，记录学校、学院下达的各项任务；3、做好工作场所的保密工作，保证科室财产安全；4、保持工作场所的卫生、整洁。
	许孝卓
	3987566

	资环学院
	研究生秘书助管
	1
	全勤
	1.办公室值班，接听电话，通知，取送文件；2.协助开展研究生秘书工作等。
	武  俐
	13673916662

	数信学院
	科研助理
	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。
	朱  盛
	13782845196

	
	党政办助管
	2
	全勤
	1、报送材料；2.办公室环境卫生；3.其他临时交办的任务。
	张鹏宇
	3987791

	马克思主义学院
	助管
	3
	全勤
	1、协助做好各科室的日常管理、清洁工作；2、学院资料室的图书整理、编码等管理工作；3.配合学院团委开展研究生相关工作；4、协助研究生辅导员老师做好研究生宿舍管理工作，积极组织研究生活动；5、完成学院领导交给的其他相关工作。
	胡志明
	3987762

	设计学院
	辅导员助理
	1
	全勤
	协助辅导员做好学生的日常管理工作。
	罗桂生
	3986608

	
	
	1
	全勤
	
	刘  军
	3986607

	
	
	1
	全勤
	
	张  洲
	3986604

	文法学院
	辅导员助理
	2
	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，包括：复印、发放、领取文件、文档录入、处理等工作。
	王  冠
	3986656

	安培学院
	安全技术培训助管
	3
	全勤
	1.负责各科室的辅助管理工作；2.网络信息上报；3.培训班带班、总结等工作；4.党政文件总结、上报等工作
	李小燕
	3981880

	研究生工作部(处）
	思想教育管理科助管
	2
	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、协助做好优秀博士学位论文培育基金、优秀硕士学位论文创新基金的立项审批、中期检查及结项验收等工作；2、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；3、提供学位授予工作的政策指导和咨询服务。
	李小军
	3987235

	
	培养办助管
	2
	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；4.协助科室做好博士、硕士毕业研究生的信息上报及毕业证的发放工作；5.协助做好任课教师教学效果评估及工作量核定工作。 
	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。
	刘志强
	3987234

	
	办公室文秘
	1
	全勤
	协助办公室主任做好研究生处（部）做好办公室的各项工作
	刘泽军
	3987231



