学生勤工助学中心（南）管理层换届岗位信息

	招聘单位
	招聘人数
	招聘岗位及要求
	岗位介绍

	董事会
	3
	常务董事（3名）：

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。

董事（4名，兼任）：

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。
	常务董事：

1．接受学生处领导和中心党支部的监督；

2．在学生处济困助学办公室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；

5．审批中心各类活动，开展财务审批工作。

董事： 
1．接受学生处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．在学生处济困助学办公室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。

	行政部
	2
	经理（1名）：

1．对行政工作有热情，并有自己的看法；

2．积极上进，不断进步，追求卓越。

3．能较好处理好学习、工作及自我发展的关系；

4．有大局意识，能够凝聚集体；

5．拥有独到的判断力，为部门指引方向；

6．具有良好的承压能力；

7．沟通协调能力较好。

副经理（1名）

1．对行政工作有热情，并有自己的看法；

2．严谨细致，积极上进，不断进步，追求卓越。

3．能够团结部门，处理内部事务与工作；

4．关心员工的发展，对于员工培训有一定认识；

5．具有良好的承压能力。
	经理：
    行政部定位为中心的“管家”“枢纽”部门，主要工作包括文书、会务、资料管理等文秘工作，通过行政人员团队、办公室管理等实现信息沟通、协调职能，并承担中心的后勤工作。部门经理需要为部门设定职能发展方向，凝聚部门员工实现职能的不断优化，与管理层级沟通，保障中心信息的上传下达。

副经理：

    副经理需监督内部工作有条不紊的开展，并负责部门内的总务方向管理工作，包括行政人员团队建设、办公室管理、后勤工作等；需要协助经理团结内部，为指引、培训员工了解部门的发展方向，指导工作开展。

	人力资源部
	2
	经理（1名）：
1.性格开朗活泼，承压能力强；

2.有高度的责任心及良好的全局统筹能力；

3．有很强的领导能力、组织管理协调能力及人际交往能力，学习思考能力强；

4．时间充裕。

副经理（1名）：

1．积极主动，做事认真细致；

2．信息收集捕捉能力强，并有良好的沟通管理能力；

3．有团队管理经验；

注：熟悉人力资源管理工作者优先录取。
	经理：

1．代表中心人力资源部对外开展工作；

2．负责中心人力资源管理与开发工作；

3．负责组织﹑制定﹑完善中心各项人力资源制度；

4．负责制定人力资源部的发展战略、发展规划。

副经理：

1．协助经理开展工作；

2．协调﹑监督人力资源部内部各项具体工作的落实。

	公共关系部
	2
	经理(1名)：
1. 具备一定的领导能力、公关技能与沟通能力；
2. 能协调学习与工作的关系；
3. 责任心强，积极主动。
副经理（1名）：
1. 具备大局意识、团队意识；
2. 具有积极创新的意识和主动学习的精神；
3. 热爱勤工助学事业。

	经理：
1. 负责中心公共关系部总体发展的定位与规划；
2. 监督副经理的工作，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，对外加强交流。
副经理： 
1. 辅助经理，管理日常工作；
2. 进行内部的团队建设，加强员工之间的交流，增强内部的凝聚力；
3. 准备例会的会议内容，并于经理一起参与对外交流工作。


	财务部 
	3
	经理（1名）：
1．具备一定的领导能力与人际沟通能力；
2．能较好处理学习与工作的关系；
3．责任心强，积极主动；
4．热爱勤工助学事业；
5．有一定专业知识。
副经理（2名）：
1．具备大局意识、团队意识；
2．具有积极创新的意识和主动学习的精神；
3．热爱勤工助学事业；
4．有一定专业知识。

	经理：
1．安排每个月的工作并定期主持财务会议；
2．监督副经理的工作，检查会计的做账工作，必要时进行内部员工之间的工作调整；
3．对内协调工作，对外加强交流。
副经理： 
1．辅助经理,负责日常管理工作；
2．监督各会计完成记帐、编制报表等工作；监督出纳，检查记账凭证和账本的登记；
3．准备周会的会议内容，并于经理一起参与对外交流工作。

	云山精品屋
	1
	经理（1名）：
1．对本职位工作有高度的激情、积极主动、责任心强；
2．有较强的管理能力、组织协调能力；
3．有创新意识；
4．有较强的计划能力和执行力；
5．有较强的独立能力和抗压能力；
6．有市场眼光和外联能力。

	经理：
1．负责把握及规划云山精品屋的发展目标及方向

2．制定实体年度与学期的经营及管理计划；  

3．对内协调工作，对外加强交流。

	云山凉茶坊
	2
	经理（1名）：

1．具备集体意识；
2．具备一定的领导能力与人际沟通能力；

3．能较好处理学习与工作的关系；

4．责任心强，积极主动。

副经理（1名）

1．具备大局意识、团队意识；

2．具有积极创新的意识和主动学习的精神；

3．热爱勤工助学事业。
	经理：
1．把握实体的发展方向，制定整体发展计划；

2．制定每学期的经营和管理计划及执行；

3．负责实体的自我改造和发展，明确提出提高管理水平、服务质量、经济效益、人员素质的各项措施；

4．协调实体分店工作；统筹管理和指导各业务工作；指导各职能部门；

5．关心员工生活，提升员工对实体的归属感和认同感；

6．定期与上层管理层交换意见,汇报实体运营状况;

7．定期主持主管级会议，听取意见并提出相应解决方案；

8．定期组织实体全体员工大会，总结工作情况，表彰先进个人，听取员工意见，鼓舞士气，消除隔阂；

9．定期组织绩效评估，公布结果，并对员工委任、升迁、薪酬、奖惩提出建议；

10．定期考察实体的整体运营情况，保证正常营业；

11．负责与中心及其他实体的沟通工作；

12．接受学生勤工助学中心及实体员工监督。
副经理： 
1．辅助经理,负责日常管理工作；

2．监督各部门的工作，并及时向经理反映情况；

3．与经理一起参与对外交流工作；
4．参与实体运营的管理和发展计划的制定；

5．接受学生勤工助学中心及实体员工监督。

	云山文体特区
	1
	经理（1名）：

1．具备一定的领导能力和较好的公关能力；

2．具备大局意识，目光长远，有一定的规划能力；

3．具备集体和团体意识，团队建设能力强；

4．工作责任感强，积极性高，有一定的创新能力。


	经理：

1．全面负责实体内的管理；

2．主持外联工作，与商家保持良好联系并积极开拓新的供货商市场；

3．保持实体与创业园的整体联系；

4．对实体提出总体长期规划，进行宏观指导，指明实体前进方向；

5．兼任实体的财务监督主管，监督出纳，会计的财务工作，对出纳，会计的工作提出完善的意见。

	云山跳蚤市场
	1
	经理（1名）：

1．具备一定的领导管理能力与组织协调能力；具备大局观，团队意识强；
2．能较好处理学习与工作的关系；

3．认真负责，积极主动，乐观开朗并能带动气氛；

4．热爱勤工助学事业，认同云山跳蚤市场的工作理念及工作内容并愿意为其付出。


	经理：
1．管理安排整个实体大方面的工作并将工作分配落实到位；

2．对人事变动需求进行分析，必要时进行内部员工之间的工作调整及人事架构调整；
3．对内作为最高决策者，对外作为第一负责人；

4．监督会计完成记帐、编制报表等工作；监督出纳，检查记账凭证和账本的登记；

5．主持每周例会，定期参加经理层会议，做对外交流。

	云山书报亭
	2
	经理（1名）：

1．具备一定的领导能力、人际沟通能力和组织能力；

2．能有一定的市场开拓能力及经营能力，较强的市场敏感度；

3．具有大局意识，心胸宽广；

4．责任心强，学习能力强。

副经理（1名）：

1．具备大局意识、团队意识；

2．亲和力强，有一定的团队管理能力，能起到团结集体的作用；

3．责任心强，耐心细心；

4．有良好的沟通能力。
	经理：
1．负责组织制定实体的发展规划及重大事情的决策；

2．负责整个云山书报亭的统筹安排，以及各部门人员及其具体工作的协调；

3．负责云山书报亭的经营工作，开拓市场为报亭谋求最大利润；

4．直接对中心负责。

副经理： 
1．辅助经理,负责日常管理工作；

2．管理云山书报亭人事及财务工作，主要负责云山书报亭的团队建设；

3．协调﹑监督实体内部各项具体工作的落实；

4．直接对经理负责。

	云山自助服务部
	2
	经理（1名）：

1．有高度的责任感和事业心，工作主动积极；

2．从实现中心、实体战略目标的需要发展实体事业，发掘与培养人才；

3．较强的亲和力、沟通能力以及组织协调能力;

4．文字、语言表达能力强。

副经理(1名):

1．有责任心、事业心，工作积极主动，协助经理开展实体工作；

2．能独立思考，有创新意识；

3．注重内部建设，团队建设。
	经理：

1．制定和实施实体总体战略与学期经营计划；

2．建立和健全实体的管理体系与组织结构；

3．主持实体的日常经营管理工作，实现实体经营管理目标和发展目标；

4．直接对中心负责。

副经理：

1．协助经理开展实体日常经营管理工作；

2．注重实体队伍建设，完善工作流程。

	云山兼职服务办公室
	2
	经理（1名）：
1．热爱勤工助学事业；

2．具备一定的领导能力与人际沟通能力；

3．能较好处理学习与工作的关系；

4．对云山兼职服务办公室业务有一定的了解；

5．责任心强，积极主动，能承受压力；

副经理(1名)：
1．热爱勤工助学事业，具有大局意识、团队意识；

2．具有积极创新的意识和主动学习的精神；

3．善于思考，积极创新，大胆敢为，能积极于提升实体的水平和层次。
	经理：
1．把握实体发展方向，制定落实各项发展计划；

2．负责部门重大决策,及时处理管理过程中的重大人事、公关等问题；

3．主持实体内的工作，对实体人事、财务、日常业务有总体把握；

4．积极对外联系，为实体争取更多的资源。

副经理： 
1．辅助经理,负责日常管理及内部文化建设工作；

2．监督各会计完成记帐、编制报表等工作；监督出纳，检查记账凭证和账本的登记；

3．负责人事工作。

	云山健身室
	3
	经理（1名）：

1．具备高度的热情、持之以恒的激情以及与上下级积极沟通的能力；

2．具有大局意识，有很好的管理能力，有很好的工作承受能力；

3．具有创新意识，能够不断检讨自我，不断发现问题解决问题；

4．能够很好的发掘、发挥团队优势，充分激发、发挥下属的优势以及为实体、下属争取权益；

5．具有中心意识以及财务意识，能够全方位、多角度的周全考虑问题；

6．处事有良好的规划能力、计划能力，有能够随时解决问题的能力。

副经理（2名）：
1.具备高度持久的工作热情，以及与上下级积极沟通的能力；

2.具备大局意识，团队意识，及很好的工作承受能力；

3.具备创新意识，以及不断的发现问题和解决问题的能力；

4.处事有良好的规划能力、计划能力，应变能力强；

5.具备较强的团队建设能力，及实体文化建设能力。


	经理：
1．把握实体整体的发展方向,时常观察大学城健身市场的发展，做好实体的发展规划；

2．协调好各部门间的工作,合理分配工作到各部门，监督各部门的工作情况；

3．检查实体每日的营业情况,并及时改正不良情况，加强与财务工作人员的沟通,做好实体的财务工作；

4．定期召开主管会议对之前工作作出总结并安排日后工作，定期召开员工工作会议,细化工作；

5．为有潜力的员工提供好的锻炼机会,促进其成长，充分发挥下属的优势，同时帮助下属改善劣势；


6．加强与各个指导老师的联系、交流,认真听取老师对实体发展的宝贵意见；

7．不定时检查实体的消防、卫生安全，保证实体的运营良好。

副经理：

1．辅助经理，做好日常管理经工作；

2．负责云山健身室团队建设以及实体文化建设，打造实体良好的工作氛围及全体员工的凝聚力；

3．监督实体每日的营业情况,并及时改正不良情况，加强与财务工作人员的沟通,做好实体的财务工作；

4．合理分配和监督各部门工作；

5．充分发挥全体员工主观能动性，提供锻炼机会，促进员工成长；

6．加强实体与中心其他各实体的沟通交流。

	云山书吧
	2
	经理（1名）：

1.要有较强的领导和管理能力，善于团队合作和人际沟通；

2.有较强的抗压能力，对工作有强烈的责任感，具有较强的执行力。

3.有较好的应变能力，能统领全局。

副经理（1名）：

1．具有一定的领导和执行力；

2．具有良好的工作习惯，能按照任务的先后与重要性出色地完成任务；

3．具有强烈的集体意识和奉献精神。
	经理：

1.制定实体经营发展的方向和内部相关管理制度；
2；全面负责实体的自我改造和自我发展，明确提出提高管理水平、服务质量、经济效益、人员素质的各项措施；

3．接受客人的投诉，处理外部公关关系问题；

4．传达中心的工作任务和通知，关心中心的发展；

5．监督内部员工工作和财务状况。

副经理：

1．关心员工的生活，听取员工的意见，及时帮助员工解决生活中遇到的困难，提升员工对书吧的归属感；

2．协助经理，负责日常的管理工作；

3．监督财务状况，监督工资的发放工作。

	云山水榭咖啡屋
	3
	经理（1名）：

1．具备一定的领导能力；

2．有较强的沟通能力；

3．责任心强，积极主动；

4．目标性强，有大局意识；

5．计划性强，具备一定的管理能力。

副经理（2名）：

1．有创新意识；

2．积极主动，做事认真负责；

3．较强的团队合作意识；

4．具备一定的组织协调能力。
	经理：
1．负责把握实体整体发展方向，制定学年、学期目标；

2．审核各项投资项目、计划；

3．定期向学生勤工助学中心汇报实体运营状况；

4．负责实体各项财务状况的审核、监督；

5．总结学年、学期实体运营状况。

副经理： 

1．辅助经理做好学年、学期实体发展规划；

2．沟通协调各个部门工作，组织员工大会；

3．分析人员流动情况，了解员工需求。

	云山广源数码港
	3
	经理（1名）：

1．具备一定的领导能力与人际沟通能力；

2．能较好处理学习与工作的关系；

3．责任心强，积极主动。

副经理（2名）：

1．具备大局意识、团队意识；

2．具有积极创新的意识和主动学习的精神；

3．热爱勤工助学事业。
	经理：
1．制定实体工作规划，安排每个月的工作并定期主持数码港会议；

2．监督副经理以及各部门的工作，统筹实体的发展决策，实体内各项事务的有序进行。

3．对内协调工作，对外加强交流。

副经理： 
1．辅助经理,负责日常管理工作；

2．监督部门的工作进度，带领各部门主管做好数码港内部建设；

3．与经理一起参与对外交流工作。

	云山周末舞会
	2
	经理（1名）：

1．具备一定的领导能力与人际沟通能力；

2．能较好处理学习与工作的关系；

3．责任心强，积极主动。

副经理（1名）：

1．具备大局意识、团队意识；

2．具有积极创新的意识和主动学习的精神；

3．热爱勤工助学事业。
	经理：
1．安排每个月的工作并定期主持财务会议；

2．监督副经理的工作，检查会计的做账工作，必要时进行内部员工之间的工作调整；

3．对内协调工作，对外加强交流。

副经理： 
1．辅助经理,负责日常管理工作；

2．监督各会计完成记帐、编制报表等工作；监督出纳，检查记账凭证和账本的登记；

3．准备周会的会议内容，并于经理一起参与对外交流工作。

	大学生就业创业实践基地 
	2
	经理（1名）：

1．能够很好的发掘、发挥团队优势，充分激发、发挥下属的优势以及为实体、下属争取权益；

2．具有中心意识以及财务意识，能够全方位、多角度的周全考虑问题；

3．处事有良好的规划能力、计划能力，有能够随时解决问题的能力；
4．具备高度的热情、持之以恒的激情以及与上下级积极沟通的能力；

5．具有大局意识，有很好的管理能力，有很好的工作承受能力；

6．具有创新意识，能够不断检讨自我，不断发现问题解决问题；

副经理（1名）：

1．具备大局意识，团队意识，及很好的工作承受能力；

2．具备创新意识，以及不断的发现问题和解决问题的能力；

3．处事有良好的规划能力、计划能力，应变能力强；
4．具备高度持久的工作热情，以及与上下级积极沟通的能力；

5．具备较强的团队建设能力，及实体文化建设能力。


	 经理
1.负责把握实体的发展方向，制定基地的整体发展战略规划；

2.根据任期目标责任，提出实体每个学期的经营和管理计划，并经指导老师审核、交指导老师审批后负责实施；

3.根据经营管理要求，协助指导老师，负责制定实体具体的投资项目计划、管理方案、操作流程；

4.全面负责基地的自我改造和自我发展，明确提出提高管理水平、服务质量、经济效益、人员素质的各项措施；

5.沟通协调基地工作；统筹管理和指导各业务工作；负责各职能部门的指导工作；

6.关心员工的生活，听取员工的意见，及时帮助员工解决生活中遇到的困难，提升员工对基地的归属感和认同感；

7.定期与指导老师交换意见,向指导老师汇报基地运营状况;

8.定期主持各部门主管会议，听取各部门反映的意见并提出相应的解决方案；

9.定期组织实体全体员工大会，总结工作情况，表彰先进个人，听取员工反映意见，鼓舞士气，消除隔阂；

10.定期组织绩效评估，公布结果，并对员工委任、升迁、薪酬、奖惩提出建议，并报指导老师审核、审批；

11.保证当班期间基地的正常运营；定期到基地的当班考察店的整体情况，接受当班员工的监督；

12.完成指导老师交办的其他工作。

副经理
1.主要负责协助经理进行整个实体的全面管理，包括日常基本事务；

2.协助经理完成不同时期的计划，监督和指导各部门的工作，主要对总务部、公关部工作进行指导及监督；

3．协助总务部做好员工的培训工作；

4．负责实体的员工考核及优秀员工的评选工作；

5．负责实体员工内部活动的策划组织；

6．协助经理维持店内日常运营秩序；

7．处理好基地内部的关系与问题；

8．负责实体值班时间的调整，及时协助总务部对值班人员的工作安排。


