
学生勤工助学中心（北）2011年3月管理层换届岗位信息
制表：中心（北）人力资源部    制表日期：2011-3-4
管理岗位共：30个（不含总监3人），其中主任团3人，正经理17人，副经理10人;
	招聘单位
	招聘人数（人）
	招聘岗位及要求
	岗位介绍

	董事会
	常务董事
(3人)


	1. 热爱勤工助学事业，责任心强，乐于奉献；

2. 对工作认真负责，积极主动，具有积极创新的意识和主动学习的精神；

3. 具备一定的领导、协调、决策、应变、人际沟通协调能力，善于倾听和采纳意见和建议；

4. 具备一定的大局意识、团队意识，能从中心整体的角度出发全面分析问题，统筹规划中心的发展。
	1. 接受学生处济困助学办公室领导和中心党支部的监督；

2. 在学生处老师指导下主持中心日常工作，对中心整体发展进行规划并实施可行方案；

3. 组织安排中心重大活动和主要工作；

4. 团结中心干部团队，凝聚中心力量；

	
	董事
(4人)
	1. 热爱勤工助学事业；

2. 具有积极创新的意识和主动学习的精神；

3. 具备一定的大局意识、团队意识；

4. 责任心强，积极主动，沟通组织协调能力好。
	1. 接受学生处济困助学办公室领导和中心党支部的监督，辅助常务副主任，协调主任团内部建设；

2. 在学生处老师指导下主持中心日常工作，协助制定中心规划；

3. 组织安排中心重大活动和主要工作；

4. 分管部分职能工作，促进中心工作完善发展；

5. 审批中心部分活动。

	中心财务部

	经理

（1人）
(非总监)
	1. 具备一定的领导能力,人际沟通能力和抗压能力；
2. 热爱工作、责任感强、工作积极主动；

3. 有一定的财务知识基础，工作细心，有耐性；
4. 做事有原则，有判断力，善于处理问题。
	1. 领导，安排中心财务工作，制定部门工作计划；

2. 全面负责部门各项工作，代表中心财务部进行对内协调及对外交流；

3. 监督中心各实体的账务处理，财务流程及盘点等情况。

4. 组织，制定，完善中心财务制度。

	
	副经理

（1人）
	1. 有一定领导,规划和沟通能力；

2. 责任感强，工作积极主动；

3. 有较强的执行力；

4. 具备一定专业知识。
	1. 协助经理开展部门内的各项工作，做好部门内部建设。

2. 跟进部门各项工作，和经理做好分工，负责好分管工作的进行。

3. 根据部门情况与经理共同制定部门发展规划。



	人力资源部

	经理

（1人）
(非总监)
	1. 热爱勤工助学工作，责任心强，踏实认真；

2. 有较好的团队意识和大局观,较强的规划能力和执行能力；

3. 较好的抗压能力和人际交往能力；有创新意识，在人力资源管理方面具有前瞻性及独特思路

4. 对人力资源工作有一定的了解
	1. 负责把握及规划中心人力资源部的发展目标及方向；制定部门工作计划，
2. 主持单位各项工作的开展，包括招聘、培训、考察考核工作等

3. 定期向上级汇报工作，做好上下级间的沟通桥梁

4. 负责制定、完善、修改中心人事制度

	
	副经理

（1人）
	1. 热爱勤工助学工作，责任心强，踏实认真

2. 较好的抗压能力和学习能力

3. 协调能力和人际交往能力

4. 对人力资源工作有一定了解
	1. 协助经理开展部门内的各项工作，做好部门内部建设

2. 和经理做好分工，负责好分管工作的进行

3. 跟进各项工作进度，定期向经理汇报 

4. 主动思考部门工作发展方向，与经理共同制定部门发展规划
5. 关心下级，注重培养下级各方面的能力，为部门创造一个和谐进步的工作环境

	行政部
	经理
（1人）
	1. 有一定的领导、组织、协调、沟通能力，责任心强；

2. 学习能力强，善于观察和思考；

3. 能较好平衡学习跟工作；

4. 对行政工作有热情，并具备一定的文书及办公软件操作能力
	1. 全面统筹行政部工作，制定行政部发展规划并定期总结，不断优化职能；

2. 负责部门文化建设，凝聚部门员工；

3. 积极与上级沟通，上传下达；

4. 中心办公室安全防火负责人，并直接监管办公室奖惩情况。

	公共关系部
	经理
（1人）
	1. 有责任心和主动性，有一定领导能力与人际沟通能力

2. 有相关公关策划、新闻、调研等经验者或相关设计宣传技术者优先

3. 能较好处理学习与工作的关系

4. 对公共关系有浓厚兴趣或有良好的公关意识
	1. 负责公共关系部总体发展的定位与规划；

2. 监督主管的工作，针对中心的发展状况适时调整部门结构和部门工作；

3. 在每周例会之前布置下周工作，参加经理大会；

4. 对内协调工作，对外加强交流。

	联谊会办公室
	经理

（1人）
	1. 有良好的人际沟通能力和较强的心理抗压能力

2. 能团结部门员工，具备一定项目管理能力

3. 积极热情，能主动和毕业勤工人打好交道

4. 有一定的创新激情，对部门发展有规划

5. 对勤工中心及校友工作有相关的认识
	1. 联谊会办公室作为毕业勤工人与中心的连接纽带，主要工作有联谊会的举办，和毕业勤工人保持联系沟通，促进新老文化传承等

2. 负责联谊会办公室的部门规划和发展

3. 代表勤工中心和毕业勤工人保持联系

4. 监督并筹划中心内部各类联谊茶聚会

	云山咖啡屋
云山小站
	经理

（1人）
	1. 具有一定的经营管理的能力和宏观调控能力，擅于观察、发现问题，能深入探讨问题的本质；
2. 有全局观念良好大中心意识，具备抗压力和耐力，有较强的应变能力。有较强的团队合作能力，擅于用人并具有凝聚力，感染力；
3. 能很好地员工沟通合作；

4. 有一定的市场敏感度；

5. 具备一定的财务知识；

6. 对咖啡屋、小站的业务工作有所了解。
	1. 主持两个单位的日常运营，处理好咖啡屋、小站内外事务，制定适合两个单位实际情况的发展规划；

2. 经常与中心各经理，主任团和指导老师进行沟通，配合整个大中心做好整体工作；

3. 定期进行财务分析，使两个单位能更好地运作。

4. 维护咖啡屋和小站的形象；

5. 组织筹备接待活动。

	
	咖啡屋

副经理
（2人）

	1. 热爱工作、有责任感

2. 对工作尽心尽责,认真实干；

3. 虚心向上,能听取别人意见；

4. 公私分明，不将私人情绪带到工作上；

5. 良好的心理抗压、应变能力

6. 良好的统筹规划、沟通能力
	1. 协助经理完成咖啡屋日常管理工作,分担其对部分部门的管理监督;

2. 主持召开管理层会议及员工会议

3. 协调内部关系及员工活动;在经理无法分身的场合及情况下挺身而出,承担起责任

	
	小站

副经理

（2人）
	1. 具有领导能力；擅于发现问题，能深入探讨问题的本质；

2. 具备抗压力和耐力，有较强的应变能力。

3. 有强大的团队合作能力，擅于用人并具有凝聚力，感染力；较强的学习能力及适应能力；

4. 对本实体有全面及深入的了解。
	1. 协助主持站内的日常运营，分管办公室，营业部，部分临时性的团队。

2. 制定规划，关注员工并帮助其在各方面取得进步。营造实体文化，提升实体内部凝聚力；

3. 配合中心职能部门的工作。

	云山书屋

	经理

（1人）
	1. 积极热情，热爱勤工事业；

2. 需要具备较强责任心和执行能力
	1. 负责书屋经营,业务拓展，内部文化建设和团队建设等事宜；

2. 促进书屋与中心职能部门及其它实体的沟通与合作；

3. 拓展新业务，增强书屋的综合实力。

	
	副经理
 （1人）
	1. 积极热情，热爱勤工事业；

2. 需要具备良好的人际沟通能力
	主要负责书屋内部各项制度的贯彻落实，协助经理团结书屋内部员工，创造良好的工作氛围。

	云山书报亭
	经理

（1人）
	1. 对本实体及勤工有比较深入的了解与认识，热爱勤工与实体工作；

2. 要求有全局和创新意识,具有一定的领导和决策能力,有较强的合作意识和沟通能力

3. 有报亭工作经验者优先
	实体的领导者和决策者,通过自己的认识和判断来对本实体做出规划和发展方向.完成老师或主任团给予的任务,协助副经理和各主管完成各项工作,与其他实体沟通合作。                                             

	
	副经理（1人）
	1. 对报亭工作积极热情，热爱勤工事业；

2. 具有一定的责任感，较强的团队合作精神；具备一定的领导和人际沟通能力；


	主要协助经理开展报亭的各项工作，帮助经理监督完成部分工作。
对报亭的各项工作及人事安排有一定的决定权，必要时可履行经理的职责。

	云山凉茶坊
	经理

（1人）
	1. 具有良好的领导能力、沟通能力；

2. 热爱实体，有强烈的归属感和责任感；

3. 有魄力，能够承受工作带来的压力；

4. 工作积极主动；

5. 善于发现问题并设法解决；

6. 有一定市场发掘能力。
	1. 把握及规划清心阁的发展目标及方向，统筹单位业务和人力分配；

2. 协调部门工作并实施监督指导；

3. 定期总结分析财务状况；

4. 配合中心职能部门的工作。



	云山精品屋
	经理

（1人）


	1. 具有一定的领导和管理能力； 积极乐观，有强烈的责任心； 

2. 需具备大局意识，实事求是，能从精品屋的实际角度出发全面分析问题，统筹规划实体的发展；

3. 需具备协调各部门、人际沟通协调的能力，善于倾听和采纳意见和建议和重视精品屋内的文化建设；
4. 需具备必需的财务知识和文书技巧，认清精品屋的发展状况；

5. 需具备市场观察力，和一定的市场敏锐度。
	1. 全面负责精品屋的日常运营，统筹全局，监督和协调各部门的工作，决定各类事项；

2. 合理分配人力，充分发挥员工的才能来为单位带来业务的提高与效益增值； 

3. 关心下属，为全体人员创造一个良好的工作环境和工作氛围； 

4. 起良好的带头作用；承担责任，成为部门的人安心的依靠； 

5. 协调实体和其他单位，配合中心职能部门的工作。

	云山健身室
	经理

（1人）
	1. 有良好的领导力，判断与决策力，沟通和协调能力，执行力以及抗压力

2. 善于凝聚团队，激励下属

3. 具有一定的财务分析能力、市场分析能力

4. 具有大局意识
	1. 制定实施实体总体战略；

2. 上传下达；协调分配各部门开展工作；

3. 组建高效的团队；

4. 定期对营业状况及财务状况进行分析；

5. 协调实体与外部的关系；配合中心职能部门的工作；

6. 关注市场，为经营注入新血液。

	云山兼职办经理
	经理
（1人）
	1. 责任感强，具有较强的大局观念；

2. 有较强的领导能力；

3. 有较好的前瞻性计划性；

4. 沟通协调能力强；

5. 有一定的财务知识和人力管理知识。
	1. 做好单位年度工作计划。。

2. 督促各部门每项工作的进展，

3. 定期进行财务审批；

4. 与副经理、主管层和员工进行交流；

5. 定期举行单位会议，总结工作

6. 对外做好协调工作，配合中心职能部门的工作

	
	副经理

（1人）
	1. 有强烈的责任心，严于律己；

2. 洽谈、抗压与应变能力强，有良好的与同事及客户沟通的技巧，能处理员工处理不了的业务问题；
3. 全面考虑，稳重行事；
4. 思维开放，敢于创新，善于思考，寻求突破。
	1. 统筹并引导三个业务部门日常业务及业务拓展；
2. 积极沟通经理，主管及员工，与管理层一起做好本实体规划及日常工作，把握实体及部门发展方向；
3. 开拓新的业务市场，并维护办公室与客户的长期合作关系。
4. 协助经理共同建设实体文化

	云山憩云轩
	经理

（1人）


	1. 有较强的领导沟通能力； 

2. 热爱实体，责任心强，工作积极主动，乐观开朗，关心他人，善于倾听他人意见； 

3. 有很强的执行能力和抗压能力； 

4. 有较强的创新能力； 

5. 有较强的成本意识和市场发掘能力； 

6. 对速饮糕点行业有较深的了解；
	1. 全面负责憩云轩的日常运营，统筹全局，监督和协调各部门的工作；

2. 把握实体的经营和管理计划的大体方向；

3. 负责实体财务的审批;

4. 代表憩云轩与上级交流沟通，传达中心的各项指示精神；

5. 代表憩云轩进行大型商业活动的磋商会谈等；

	
	副经理（1人）
	1. 有较强的团队合作意识； 

2. 有较强的领导沟通能力； 

3. 热爱实体，责任心强，工作积极主动，乐观开朗，关心他人，善于倾听他人意见； 

4. 有较强的执行能力和抗压能力； 
5. 对速饮糕点行业有较深的了解；
	1.  辅助经理，负责憩云轩的日常运营，统筹全局，监督和协调各部门的工作；

2. 在经理无法正常执行其职能时，经经理及上级同意，暂代其相关职能，至其能恢复其执行职能的能力为止。

	第六教学楼创业团队经理
	经理

（1人）
	1. 主动积极，有很强的责任心和团队意识，热爱勤工工作;
2. 具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通协调能力、影响力、计划与执行能力、客户服务能力;
3. 具备一定的企业管理知识，注重人才培养.
	1. 明确把握实体发展方向，制定和实施实体总体战略和经营计划

2. 建立良好的沟通渠道

3. 主持实体的日常经营工作

4. 领导各部门开展各项工作

5. 把握实体的经营理念与核心文化，注重人才培养与优秀团队的建设

	财院行政楼创业团队
	经理

（1人）
	1. 具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通协调能力、影响力、计划与执行能力、客户服务能力

2. 对工作尽职尽责，认真实干，公私分明，良好的心理抗压能力与学习能力

3. 具备一定的企业管理知识，注重人才培养

4. 具备专业优秀的个人形象
	1. 明确把握实体发展方向，制定和实施实体总体战略和经营计划

2. 建立良好的沟通渠道

3. 主持实体的日常经营工作，为顾客提供最优质的服务

4. 领导各部门开展各项工作

5. 把握实体的经营理念与核心文化，注重人才培养与优秀专业团队的建设

6. 树立良好的实体形象

	
	副经理

（1人）
	1. 热爱工作、有责任感，虚心实干

2. 具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通协调能力、影响力、计划与执行能力、客户服务能力

3. 具备一定的企业管理知识，注重人才培养
	1. 协助经理做好各项工作

2. 经理不在的时候统筹整个实体的工作

3. 善于思考，敢于创新，多提建议性意见和建议

4. 善于发现问题，寻求突破

	财院图书馆创业团队
	经理

（1人）
	1. 具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通协调能力、影响力、计划与执行能力、客户服务能力

2. 对工作尽职尽责，认真实干，公私分明，良好的心理抗压能力与学习能力

3. 具备一定的企业管理知识，注重人才培养

4. 具备专业优秀的个人形象

5. 具有较强的创新能力
	1. 明确把握实体发展方向，制定和实施实体总体战略和经营计划

2. 建立良好的沟通渠道

3. 主持实体的日常经营工作，为顾客提供最优质的服务

4. 领导各部门开展各项工作

5. 把握实体的经营理念与核心文化，注重人才培养与优秀专业团队的建设

6. 树立良好的实体形象

	
	副经理

（1人）
	1. 热爱工作、有责任感，虚心实干

2. 具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通协调能力、影响力、计划与执行能力、客户服务能力

3. 具备一定的企业管理知识，注重人才培养
	1. 协助经理做好各项工作

2. 经理不在的时候统筹整个实体的工作

3. 善于思考，敢于创新，多提建议性意见和建议

4. 善于发现问题，寻求突破



