云山学生勤工助学(南)管理层换届岗位信息
2013年3月

	招聘单位
	招聘岗位
	招聘要求
	岗位介绍

	董事会
	常务董事(3名)
	1. 热爱勤工助学事业，责任心强，乐于奉献； 

2. 工作认真负责，积极主动，具有主动学习的能力和积极创新的意识； 

3. 具备一定的领导、决策、应变、人际沟通及协调能力，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，能从组织整体出发全面分析问题，统筹规划勤工的发展。 

5. 接受学生处济困助学科和勤工党支部的监督； 

6. 在学生处老师指导下主持勤工办公室日常工作，对勤工整体发展进行规划并实施可行方案； 

7. 组织安排勤工重大活动和主要工作，团结勤工干部团队，凝聚勤工力量。 
	

	审计监察部
	经理（1名）
	1. 有较强的独立思考能力、判断能力、洞察力和抗压能力； 

2. 有良好的人际沟通能力，善于协调人际关系； 

3. 具备一定的领导能力和亲和力，责任心强，具备大局意识； 

4. 热爱审计监察工作，热爱勤工助学工作，有一定审计监察知识的优先； 

5. 党员优先。 

6. 对党支部负责，参加云山勤工经理级会议并有效传达相关信息，统筹部门工作； 

7. 全面统筹部门工作，包括业务、部门内部协调管理、加强与外界联系等； 

8. 把握部门发展目标及方向，总结部门工作，拟写部门工作计划，听取员工反馈的意见； 

9. 督促副经理的工作，进行内部员工之间的工作调整，主持开展审计工作，建立管理审计档案； 

10. 负责全力监督、严格落实云山勤工审计管理规定的执行情况。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 有较强的独立思考能力和团队合作、管理能力； 

2. 有良好的人际沟通能力，善于协调人际关系； 

3. 具备一定的亲和力和大局意识； 

4. 具备主动学习和主动工作意识； 

5. 党员优先。 

6. 协助经理统筹部门工作，协调内部管理，制定和完善组内各项制度，并指导、参与、执行审计及监察组组内各项工作； 

7. 完成云山勤工及经理交付的其他任务，并与经理一起参与对外交流工作； 

8. 熟悉掌握有关业务工作，以更好指导员工做好实体检查等工作； 

9. 组织小组内部绩效考核，完善小组内部意见反馈及工作报告等。 
	

	行政部
	经理（1名）
	1. 对行政工作有浓厚兴趣，责任心强； 

2. 具备独立解决问题和处理突发事件的能力，抗压能力强； 

3. 学习能力强，善于观察、思考、总结； 

4. 工作计划能力强、工作效率高，具备较强的领导力和监督、执行力； 

5. 熟悉运用OFFICE等办公软件，熟悉公文的格式和写作，文字功底深厚，有较强的语言表达能力和说服力。 

6. 全面统筹行政部工作，制定本部发展规划并定期总结、优化职能； 

7. 树立云山勤工公文权威，参与云山勤工各项制度的制定并监督实施； 

8. 与上级沟通，上传下达； 

9. 云山勤工办公室负责人，负责协调各部门关系及组织办公室文化建设。 
	

	
	副经理（1名）
	1.具有较全面的综合管理知识，熟悉部门各项工作流程； 

2.有团队协作精神和部门协调能力，高度的敬业精神和责任心；

3.具有较强的分析、解决问题能力，能妥善处理、解决突发事件；

4.具有较强的计划、组织、决策和执行能力，能承受高强度的工作压力；

5.对行政工作有浓厚兴趣，具备一定的文书及办公软件操作能力。
	1.协助经理开展部门各项工作； 

2.协助部门日常管理工作，跟进部门各项工作进程；

3.加强部门内部建设，提高部门员工个人工作能力及部门整体工作效率；

4.加强部门文化建设与员工活动，做好员工思想工作，增强部门凝聚力及员工归属感。

	财务部
	经理（1名）
	1．具备一定的领导能力、沟通能力、抗压能力和学习能力； 

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，有耐心；

4．做事有原则，有判断力，善于处理问题。
	1．领导、安排云山勤工财务工作的开展，制定部门工作计划； 

2．全面负责部门各项工作，代表财务部进行对内协调以及对外交流；

3．监督云山勤工各实体的账务处理，账务流程等情况；

4．组织、制定并完善云山勤工财务制度。

	
	副经理（3名）
	1．有一定的领导，规划，沟通能力； 

2．责任感强，工作积极主动；

3．有较强的执行力；

4．具备一定的专业知识。
	1．协助经理开展部门内的各项工作； 

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名)
	1. 了解云山勤工的整体运作，并 对此有自己的见解； 

2. 对人力资源管理有一定的了解，并对此有一定的前瞻性及独特思路； 

3. 有大局观，能从宏观的角度思考云山勤工人力资源发展及部门内部发展事宜； 

4. 责任心强，具备一定的学习能力、抗压能力及沟通技巧。 

1. 负责把握规划人力资源部的发展目标及方向，制定部门工作计划； 

2. 支持单位各项工作开展，包括招聘、培训、绩效考核、薪酬福利管理等； 

3. 定期向上级汇报工作，做好上下级间的沟通，以及与各单位经理保持良好的沟通； 

4. 定期制定、完善云山勤工人事制度等人力资源管理方案。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 热爱云山勤工，对云山勤工有一定的认识了解； 

2. 对人力资源管理有一定的了解并形成自己的独特见解； 

3. 具备良好的抗压、学习以及沟通能力。 

4. 协助经理管理部门的内部工作，做好部门内部建设； 

5. 与经理做好分工，跟进各项日常工作的开展； 

6. 思考部门工作发展方向，与经理共同制定部门发展规划； 

7. 关心下级，注重与下级的沟通并有意识培养下级，创造和谐进步的工作氛围。 
	

	公共关系部
	经理（1名）
	1. 有责任心和主动性，有一定领导能力、人际沟通和组织能力； 

2. 对公关工作有热情，具备策划、设计、写作相关经验； 

3. 抗压能力强； 

4. 具备一定的判断力，以及独立思考的能力 

5. 负责公共关系部总体发展的定位与规划； 

6. 监督勤工新闻、宣传策划等工作，针对勤工的发展状况适时调整 
	2.部门结构和部门工作； 

1. 联系勤工各单位经理，顺利开展部门工作； 

2. 代表单位对外交流。 

3. 

	
	副经理（1名）
	1. 有责任心和主动性，有一定领导能力、人际沟通和组织能力； 

2. 洞察力强，能体恤下属； 

3. 沟通与协调能力强； 

4. 对公共关系有浓厚的兴趣或具备良好的公关意识。 

5. 辅助经理制定公共关系部定位与发展规划； 

6. 协助管理日常工作，监督主管和员工工作进展； 

7. 加强部门内部建设，促进员工之间的交流； 

8. 开展部门内部培训。 

9. 
	

	校友会秘书处
	主任（1名）
	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. 对勤工办公室及校友工作有相关的认识。 

6. 负责秘书处的部门规划和发展； 

7. 代表勤工和毕业勤工人保持联系； 

8. 监督并筹划勤工校友内部各类会议和联谊； 

9. 主要对口信息编辑部的工作。 
	

	
	副主任(1名)
	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. 对勤工办公室及校友工作有相关的认识。
	1. 全面协助主任的工作； 

2. 主要对口综合事务部以及组织策划部的工作。 

	云山自助服务部
	经理（1名）
	1． 有高度的责任感和事业心，工作主动积极； 

2． 从实现云山勤工、实体战略目标的需要发展实体事业，发掘与培养人才；

3． 有较强的亲和力、沟通能力以及组织协调能力；

4． 文字、语言表达能力强。
	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. 直接对云山勤工负责。 

	
	副经理(1名)
	1． 有责任心、事业心，工作积极主动，能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。
	2． 协助经理开展实体日常经营管理工作； 

3． 注重实体内部建设，完善工作流程。

4． 担任组织部部长，负责举办实体各项活动。

	云山书报亭
	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. 灵活思考，能有一定的市场开拓能力及经营能力，有较强的市场敏感度； 

3. 具有大局意识，心胸宽广，乐观自信，有团队合作精神； 

4. 对工作富含热情，责任心强，学习能力强。 

1. 统筹报亭各部门工作，制定经营计划，对报亭事务负主要责任； 

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；负责组织制定实体的发展规划及重大事情的决策； 

3. 负责报亭市场业务拓展，洞察市场趋势，制定和调整经营策略，与商家洽谈合作事宜，争取报亭经营利益最优化； 

4. 保证财务工作的严谨性和有序性，定期听取财务主管的财务数据分析，评估经营利益得失，防止财务失误； 

5. 直接对云山勤工负责。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 对工作热心负责，具备良好的团队合作精神； 

2. 敏锐的洞察能力和灵活思考能力； 

3. 积极乐观，具备优秀的表达和人际沟通能力； 

4. 具备持续的学习能力和优秀的团队建设管理能力。 

5. 分管人事部与公关部，与经理合作协商事务，负责日常管理工作； 

6. 报亭内部团队建设。指导员工招聘、培训工作，并关注员工发展状态，使其在报亭有良好的成长轨迹； 

7. 负责公关工作，主导危机公关的备案及处理以及对单位整体形象的良性宣传； 

8. 了解报亭整体市场情况，并协调好各部门之间的关系，保证部门合作关系畅通，及时落实任务； 

9. 与经理及时沟通交流各部门情况，直接对经理负责。 
	

	云山文体特区
	经理（1名）
	1. 度量要大，为人真诚，责任感强； 

2. 敢于创新，有想法并敢于尝试； 

3. 具备一定的领导能力、沟通能力抗压能力和学习能力。 
	1. 直接对指导老师负责，代表实体向上汇报工作，反馈新情况、新问题，并积极提出建议； 

2. 对云山文体特区发展进行规划（业务、企业文化、人才培养），指明实体前进方向，带领实体管理层实现目标； 

3. 全面负责实体各项工作，指导监督副经理的工作，代表文体进行对外交流； 

4. 兼任实体的财务监督主管，监督出纳、会计的财务工作，对财务人员的工作提出改善的意见； 

5. 保持实体与创业园的整体联系，加强与其他实体的交流与合作。 

	
	副经理（1名）
	1. 度量要大，为人真诚，责任感强； 

2. 细心、耐心，执行力强； 

3. 具备一定的领导能力、沟通能力抗压能力和学习能力。 

4. 直接对经理负责，当经理不能履行其职务时，代行经理职责； 

5. 辅助经理负责实体内部日常管理工作，协调、监督实体各项具体工作的落实； 

6. 准备例会的会议内容，并与经理一起参与对外交流工作； 

7. 关注员工动态，及时了解员工想法，推动团队建设。 
	

	云山精品屋
	经理（1名）
	1. 具备大局意识，有良好的市场洞察力和反应能力； 

2. 具有良好的领导能力、规划能力、公关能力和抗压能力； 

3. 工作责任感强，有良好的沟通协调和团队建设能力； 

4. 有一定的创新能力。 

5. 作为实体的总导师，要为实体员工素质能力的提高创造机会、提供平台； 

6. 把握及规划本实体的发展目标及方向； 

7. 制定本实体年度和学期的管理和经营计划； 

8. 对外加强交流； 

9. 监督和协助财务工作，定期对实体财务状况进行审查； 

10. 组织管理会议，制定阶段工作计划和总结阶段工作成果。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 对礼品精品有一定的鉴赏能力，对送礼文化有一定的了解； 

2. 严于律己，有良好的时间观念，积极向上，胆大心细； 

3. 工作责任感强，有良好的沟通协调和团队建设能力。 

4. 对内协调部门工作，创造团结气氛； 

5. 组织本实体文化建设，明确实体价值观； 

6. 及时听取员工的意见和建议，鼓舞士气； 

7. 不定期参与各部门的会议，了解部门的执行动态； 

8. 组织本实体的员工考核工作，对员工的任用、晋升、奖励和惩罚提出建议。 
	

	云山凉茶坊
	经理（1名）
	1. 细致负责部门工作； 

2. 有亲和力； 

3. 具有解决问题的能力。 

4. 负责管理实体所有事务； 

5. 搭建云山勤工与实体、老师与实体间的联系。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 有高度责任心； 

2. 有较强的团队协作和沟通能力，善于处理人际关系。 

1. 负责协助经理管理实体各项事务，提供决策意见，参与决策。 
	

	云山兼职服务办公室
	经理（1名）
	1. 责任感强，具有较强的大局观念； 

2. 有较强的领导能力； 

3. 具备较强的前瞻性计划能力； 

4. 沟通协调能力强。 

5. 做好单位年度工作计划； 

6. 督促各部门各项计划的进行； 

7. 与副经理、主管及员工交流工作； 

8. 定期举行单位会议、工作总结； 

9. 对外做好协调工作，配合云山勤工整体工作。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 有较强的责任心； 

2. 能全面考虑实体的各项事务、行事稳重； 

3. 思维开放，敢于创新，寻求突破； 

4. 心胸开阔，大局观念强。 

5. 统筹各部门日常业务以及业务拓展； 

6. 协助经理共同建设实体文化； 

7. 开拓新的业务市场，并维护办公室与客户的长期合作。 
	

	云山跳蚤市场
	经理(1名)
	1. 有一定的领导能力和强烈的责任心，抗压能力强； 

2. 对工作富有热情，有很好的规划、应变能力，组织协调性强； 

3. 有较好的沟通能力，能够凝聚团队； 

4. 有一定的财务分析能力，对书籍管理以及图书市场有自己独特的见解。 

5. 负责谋划实体的发展方向，组织制定实体的发展规划及重大事情的决策； 

6. 负责整个跳蚤市场的统筹安排，以及各部门人员及其具体工作的协调； 

7. 上传下达，做好内外的沟通及信息传递工作； 

8. 主要统筹市场部、财务部的工作与发展，关注二手书籍市场，同时定期对实体财务状况进行分析，改善经营； 

9. 直接对云山勤工负责，协调实体与外部的关系，配合云山勤工职能部门的工作； 

10. 处理突发事件。 
	

	
	副经理（2名）
	1. 具备大局意识，能够与上下级良好的沟通，责任感强； 

2. 有一定的领导能力、规划执行能力，协助完善实体的规章制度； 

3. 善于人际沟通工作，有较强的文化建设能力； 

4. 有较强应变能力，对公关工作有一定了解。 

5. 直接对经理负责，经常与经理沟通各部门的工作情况，当经理有事无法履行其职责时,代行经理职责； 

6. 熟悉各项实体内部工作，协调﹑监督实体内部各项具体工作的落实； 

7. 关心下属，进行实体的文化建设，为员工提供一个轻松愉快的工作环境； 

8. 负责处理公关、宣传、行政事宜，在宣传方面有创新意识； 

9. 主要统筹人事部、公关部的工作与发展。 
	

	云山周末舞会
	经理（1名）
	1． 具备较好的抗压能力、学习能力、领导能力与人际沟通能力； 

2． 有较好的宏观把控能力；

3． 能较好处理学习与工作的关系；

4． 责任心强，主动承担；

5． 积极创新，敢闯敢试；

6． 坚持不懈，热爱集体；

7． 在以上同等条件下，对国标舞有所了解和接触者优先考虑。
	1. 从宏观上安排和构思舞会发展问题，安排工作并定期主持会议； 

2. 监督副经理和主管的工作，注重沟通； 

3. 检查财务工作，必要时进行内部员工之间的工作调整； 

4. 对内协调工作，对外加强交流。 

	
	副经理（1名）
	1. 具备较好的抗压能力、学习能力、领导能力与人际沟通能力； 

2. 具备大局意识、团队意识； 

3. 热爱集体，责任心强，主动承担。 

4. 积极创新，敢闯敢试； 

5. 细心耐心，协助经理完成舞会事务； 

6. 在以上同等条件下，对国标舞有所了解和接触者优先考虑。 

7. 辅助经理,负责日常管理工作； 

8. 监督主管和员工的工作，更侧重于与大家的人事交流； 

9. 准备周会的会议内容，并于经理一起参与对外交流工作。 
	

	云山水榭
	经理(1名)
	1. 具备大局意识、一定领导能力、人际沟通能力、统筹管理能力； 

2. 具备良好心理素质，有较强的责任感和抗压能力； 

3. 具有积极创新的意识、独立思考能力、判断能力和决策能力； 

4. 具备良好协调和沟通能力，具备团队合作精神 ，统筹团结各部门； 

5. 具有敏锐观察力、市场敏锐度和良好的应变能力。 

6. 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； 

7. 发挥管理层作用，配合勤工整体工作，积极与管理层和老师沟通，协调内外关系； 

8. 领导各部门开展各项工作，树立良好的实体形象； 

9. 把握实体经营理念与核心文化，注重人才培养与优秀团队建设； 

10. 处理云山水榭内外事务。 
	

	
	副经理（2名）
	1. 具备良好心理素质，有较强责任感、抗压能力； 

2. 具备良好团队合作精神、组织协调和沟通能力； 

3. 具备较强学习能力，善于观察、发现问题并解决问题； 

4. 善于思考，善于倾听他人意见。 

5. 与经理共同做好水榭各项工作、处理云山水榭内外事务，在经理无法分身的场合或情况下自主承担责任； 

6. 统筹分管部门事务，管理和协调多方关系； 

7. 善于思考，敢于创新，多提出建设性意见和建议； 

8. 对内外积极沟通，致力于打造实体文化和提升实体凝聚力。 
	

	云山广源数码港
	经理(1名)
	1. 熟悉本单位运作，认真负责，有原则； 

2. 勇于接受挑战，眼光敏锐，有激情； 

3. 有良好的包容心,善于接纳别人意见，懂得取舍； 

4. 抗压能力强。 

5. 统筹安排本单位的日常工作，统筹安排实体的各项工作； 

6. 带领员工为单位的发展做贡献； 

7. 与管理层及指导老师交流，上传下达 

8. 直接负责本单位的一切大小事宜 
	

	
	副经理(2名)
	1. 熟悉本单位运作，认真负责，有原则； 

2. 勇于接受挑战，眼光敏锐，有激情，思维活跃； 

3. 有良好的包容心； 

4. 抗压能力强。 

5. 协助经理一起统筹安排本单位的日常工作，统筹安排实体的各项工作； 

6. 带领员工为单位的发展做贡献。 
	

	云山书吧
	经理（1名）
	1. 具备较强的领导和管理能力，善于团队合作和人际沟通； 

2. 具备较强的抗压能力，乐观开朗，能合理安排时间和精力，具有较强的执行力； 

3. 具备较好的应变能力，能统领全局； 

4. 热爱服务行业，有绝对的热情与信心，责任心强。 

5. 制定书吧经营发展的方向、核心文化定位和内部相关管理制度； 

6. 全面负责书吧的自我改造和自我发展，明确提出提高管理水平、服务质量、人员素质、文化建设等各项措施，树立良好的实体形象； 

7. 与勤工指导老师、董事会、其他各单位管理层进行良好的沟通，关心中心的发展，处理好外部公关关系问题； 

8. 监督内部员工工作和财务状况。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 具有较强的领导能力和较强的执行力； 

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. 热爱书吧，具有强烈的集体意识和奉献精神，责任心强。 

4. 明确实体的发展方向和文化定位，协助经理进行日常的管理工作，并与经理一起参与对外交流工作； 

5. 沟通协调各部门工作，提升员工对书吧的归属感； 

6. 组织员工开展具体工作并监督主管和员工的具体工作落实情况。 
	

	云山健身室&女生之家
	经理（1名）
	1. 有领导力、承受能力； 

2. 有战略眼光、创新精神。 

3. 把握方向，做好规划； 

4. 加强内外交流，团队建设； 

5. 合理分工。 
	

	
	副经理（2名）
	1. 有团队建设能力、沟通能力； 

2. 有创新精神。 

3. 协调部门工作； 

4. 负责部门内部文化建设； 

5. 加强内部沟通。 
	

	云山忆站
	经理（1名）
	1. 态度认真、积极，对忆站事业富有激情和责任感； 

2. 具备较强的领导才能、创新思维、人际交往与沟通能力、团队合作与协调能力； 

3. 具备较强的抗压能力、应变能力，有良好的大局意识； 

4. 对团队有担当，与团队共成长，工作执行能力强； 

5. 善于主动发现问题和解决问题，有敏锐的观察力和快速学习能力； 

6. 有一定财务分析能力、市场分析能力与公关宣传能力者优先。 

7. 确立实体发展方向，制定每学期发展规划并领导团队完成计划工作； 

8. 统筹管理整个实体，进行实体的自我改造和完善，提高实体的管理水平、服务质量、运营效益和团队素质； 

9. 指导和监督各部门工作，主要对财务部、公关部及市场部的工作进行指导及监督； 

10. 关心员工生活，注重互动交流与提升员工自身综合素质，增强员工对实体的归属感和认同感； 

11. 定期主持主管级会议，听取意见并提出相应解决方案，保证实体管理层团队目标一致完成各项工作； 

12. 定期安排召开实体全体员工大会，总结工作情况，布置阶段工作，提出各项改进措施和建议，表彰先进个人，听取员工意见，鼓舞士气和保持团队活力； 

13. 协调内外关系，配合云山勤工有关单位工作，树立实体的良好形象。 
	

	
	副经理（1名）
	1. 态度认真、积极，对忆站事业富有激情和责任感； 

2. 具备较强的领导才能、人际交往与沟通能力、创新思维、团队合作与协调能力； 

3. 具备较强的团队建设能力与文化建设能力； 

4. 热爱集体，关心他人，善于倾听他人意见； 

5. 重视团队，重视人才培养和实体文化建设； 

6. 有一定人力资源管理知识和行政管理知识者优先。 

7. 协助经理进行整个实体的全面管理和完成不同时期的计划； 

8. 负责各项制度的指导监督和贯彻落实，创造良好的工作氛围； 

9. 指导和监督各部门的工作，主要对人资部、行政部的工作进行指导及监督； 

10. 重视人才培养和团队建设，关心员工生活并帮助其在各方面取得进步； 

11. 处理好日常事务与实体内部的关系与问题； 

12. 组织实体内部员工活动，致力于实体文化的建设和凝聚力的提升； 

13. 协调内外关系，配合云山勤工有关单位工作，树立实体的良好形象。 
	


