附件2

湖南工程学院2025年毕业生助理岗位需求汇总表
	序号
	用工单位联系人
	岗位类别
	岗位数量
	应聘条件
	岗位职责

	1
	党政办公室                                                                                                                                                                      联系人：夏老师
联系电话：0731-58688500
电子邮箱：xiaxue0110@126.com
	行政助理
	1
	1.熟练使用电脑办公软件；
2.政治素质好；　　　　　　　　　　　
3.工作责任心强，执行力强。
	1.会议组织管理工作，报告厅及会议室设备管理；
2.协助办公室综合事务，水牌资料整理；
3.印章管理、合同管理、介绍信开具等工作。

	2
	纪委、监察专员办公室                                                                                                联系人：陈老师
联系电话：0731-58688908
电子邮箱：406646503@qq.con
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限，财务相关专业优先；
2.能熟练运用office、Excel办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；                                                                4.要求有一定的文字功底。
	1.协助资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；                                                                                                                             2.协助文稿收集、编辑、校对等工作；
3.协助新闻稿撰写、会务工作；
4.完成领导和项目负责人交办的其他工作。

	3
	组织部、党校                                                                                                联系人：曾老师
联系电话：0731-58688131
电子邮箱：45661543@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；                                                                4.要求有一定的文字功底。
	1.协助资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；                                                                                                                             2.协助稿件收集、编辑、校对等工作；
3.协助干部培训会务工作；
4.完成领导和项目负责人交办的其他工作。

	4
	宣传部                                                                                               联系人：刘老师
联系电话：0731-58683509
电子邮箱：37696032@qq.com
	行政助理
	2
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.要求文字功底强；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；                                                                4.有一定的摄影技巧与能力；      
5.能熟练运用office办公软件。
	1.协助新闻中心进行各类会议、活动的拍摄与新闻写稿；                                       2.各类稿件编辑、校对与排版等工作；                                                                                                                       3.资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；      
4.完成领导和科室负责人交办的其他工作。

	5
	统战部                                                                                              联系人：艾老师
联系电话：0731-58683101
电子邮箱：
147294951@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有一定的人际沟通能力和较强的执行能力。                                                            
	1.协助处理办公室日常工作；
2.协助做好统战相关材料整理、归档等工作；
3.协助会务相关工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	6
	学生工作部                                                                                               联系人：曾老师
联系电话：0731-58683278
电子邮箱：962267020@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；
4.要求有一定的文字功底；
5.担任过学生干部的优先。
	1.协助文件处理、会议记录、资料整理等；
2.协助开展迎新工作、开学典礼、培训讲座、辅导员素质能力大赛等活动；
3.协助维护易班工作平台，发布教育内容；
4.参与网络舆情监测，关注学生社交平台言论，及时反馈潜在问题。
5.完成领导交办的其他工作任务。

	
	
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力以及具备较强的保密意识；
4.要求有一定的文字功底；
5.担任过学生干部的优先。
	1.协助开展资助管理工作及育人活动；
2.协助完成各级资助系统信息录入；
3.协助完成学生综合素质测评、国家奖助学金及各类奖、助学金评审、上报、发放工作；
4.协助完成全校家庭经济困难学生认定的审核、管理及贫困生库的建立审核工作。
5.协助完成服义务兵役学生学费补偿贷款代偿的材料收集、审核、上报及发放工作。
6.完成领导交办的其他工作。

	7
	教务处（新工科·新文科建设办公室）                                                                                               联系人：王老师
联系电话：0731-58688910
电子邮箱：2728291648@qq.com
	教学助理
	2
	1.工作踏实，责任心强。
2.熟练掌握日常办公软件，能够处理各类文档表格。
3.计算机类专业优先。
	1.协助整理人才培养方案教学计划，核对相关数据；                                                                                                                                                      2.协助统计教学运行相关的数据表格；
3.完成领导交办的其他工作。                                                                                                                  

	8
	科研管理处（期刊社）                                                                                               联系人：陈老师
联系电话：0731-58683910
电子邮箱：hngcxykjc@yeah.net 
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有一定的人际沟通能力和较强的执行能力。                                                            
	1.协助处理办公室日常工作；
2.协助做好科研相关材料整理、归档等工作；
3.协助会务相关工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	9
	研究生院（研究生工作部）                                                                                               联系人：任老师
联系电话：0731-58683901
电子邮箱：zhhren81@163.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；  
	1.协助做好学位授予相关工作；
2.协助做好学位点申报、评估等工作；
3.完成领导交办的其他工作。

	10
	招生就业处                                                                                                                                                                      联系人：李老师
联系电话：0731-58683600
电子邮箱：lzh16014@hnie.edu.cn
	行政助理
	2
	1.熟练操作常用办公软件，通过计算机二级者优先；
2.课余时间充裕，熟悉电脑设备、多媒体设备者优先；
3.有学工处、团委、学生会或其他学生组织工作经验的优先。
4.办公室日常事务处理要求有一定的办公软件操作实践能力，有书写功底，头脑灵活、反应灵敏，对学校情况熟悉且口齿伶俐。
	1. 办公室事务处理
负责接听用人单位来电；处理招聘邮件；协调招聘场地安排；协助就业有关调研工作；协助承办就业大讲堂。处理常见办公事务、相关文档和文件的归纳整理。
2. 新媒体运营
负责湖南工程学院毕业生就业指导中心QQ群、云就业微信平台运营与维护；编辑相关图文、海报、h5页面；就业信息网就业指导板块维护；日常招聘活动、大小供需见面活动的拍照、摄影等。

	
	
	行政助理
	1
	1.能熟练运用常用办公软件，通过计算机二级者优先；
2.工作踏实，责任心强，具有较强的沟通和组织协调能力；                                                                
3.遵规守纪，能严格遵守招生工作相关纪律，并对学校情况比较熟悉。
	1.协助招生录取系统的操作与维护、生源数据信息收集与整理、生源数据分析与应用等工作；
2.协助做好招生宣传、招生咨询、招生录取等相关工作；

	11
	计划财务处                                                                                               联系人：陈老师
联系电话：0731-58683787
电子邮箱：
449007583@qq.com
	行政助理
	2
	1.本科及以上学历，会计财务类专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。                                                             
	1.协助凭证管理，包括整理所有会计凭证附件银行回单、凭证排序、装订凭证等工作；   
2.协助会计档案查询工作；                                                                                                                          3.完成领导交办的其他工作。

	12
	资产管理处                                                                                               联系人：黄老师
联系电话：0731-58688968
电子邮箱：631753045@qq.com
	行政助理
	2
	1.本科及以上学历，会计专业1人、统计专业或计算机专业1人；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。                                                               
	1.协助资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；                                                                                                                             
2.协助资产管理工作；
3.协助完成实验室的安全与管理工作；
4.完成领导和项目负责人交办的其他工作。

	13
	后勤基建处
联系人：王老师
联系电话：0731-58683089
电子邮箱：277210509i@qq.com
	行政助理
	2
	1.本科及以上学历，建筑工程、工程造价相关专业；
2.能熟练运用CAD、智多星等软件；
3.工作踏实，具有较强的人际沟通和组织协调能力，责任心强。
	1.协助做好工程维修、概预算等相关工作；
2.协助做好工程维修改造施工方案编制、工程计量及清单编制等工作；
3.负责后勤基建处房屋建筑工程、工程维修改造日常管理工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	
	
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，电气类相关专业；
2.能熟练运用CAD、OFFICE等软件；
3.工作踏实，具有较强的人际沟通和组织协调能力，责任心强。
	1.协助做好电力工程维修改造等相关工作；
2.协助做好电力工程维修改造施工方案编制、工程量计算等工作；
3.负责后勤基建处水电运维日常管理工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	
	
	行政助理
	2
	1.本科及以上学历，食品类相关专业优先、管理类专业；
2.能熟练运用OFFICE等软件；
3.工作踏实，具有较强的人际沟通和组织协调能力，责任心强。
	1.协助做好学生食堂经营管理和食品安全等相关工作；
2.协助做好食堂报表的管理分析、物资管理、成本核算等工作；
3.负责后勤基建处饮食管理科食堂饮食服务工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	14
	保卫部、武装部
联系人：田老师
联系电话：0731-58683985
电子邮箱：hgbwb@hnie.edu.cn
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限，退伍军人优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；                                                                4.要求有一定的文字功底。
	1.协助资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；                                                                                                                             2.协助稿件收集、编辑、校对等工作；
3.协助监控室进行网络管控等工作；
4.完成领导和项目负责人交办的其他工作。

	
	
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限，退伍军人优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助国家安全与军事教研室日常教学等工作；
2.协助国家安全与军事教研室进行各类学术交流、科研活动等工作；                                                                                                                   
3.完成领导交办的其他工作。

	15
	离退休工作处                                                                                               联系人：潘老师
联系电话：0731-58680137
电子邮箱：774675309@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；                                                                4.要求有一定的文字功底。
	1.协助资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；                                                                                                                             2.协助文稿收集、编辑、校对等工作；
3.在南校区坐班；
4.完成领导和项目负责人交办的其他工作。

	16
	团委                                                                                               联系人：黄老师
联系电话：0731-58683955
电子邮箱：hnietw@126.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，艺术类专业优先；
2.具备良好的沟通能力和团队合作精神、工作细致、有责任心，有学生会经历优先；                                                                3.有演出经历者优先。
	1.协助艺术团培训支持与日常管理（培训组织与协调，艺术团团员管理与考核）；
2.协助音乐与舞蹈活动策划与执行；
3.跨部门沟通与资源整合（如协调场地使用、短视频制作等艺术团相关活动的宣传工作）。

	
	
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，设计类专业（如视觉传达、数字媒体、环境设计、产品设计、广告、摄影、服装设计等）优先；
2.能熟练运用office等办公软件，具备良好的美术基础与审美能力；
3.具备良好的沟通能力和团队合作精神、工作细致、有责任心；                                                                4.有学生组织、校园媒体中心或相关社团设计、新媒体运营、管理经历者优先。
	1.协助完成摄影摄像与素材的采集；                                                                                                                             2.参与新媒体内容制作和发布；
3.协助校园文化活动的策划、开展与总结；
4.完成领导交办的其他工作。

	17
	工会                                                                                               联系人：潘老师
联系电话：0731-58683537
电子邮箱：120969185@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；                                                                4.要求有一定的文字功底。
	1.协助做好文件的收发、登记、传递、归档、保管等工作；                                                                                                                             2.协助做好资料的收集、编辑、审核等工作；
3.协助做好会务、赛事、活动的准备工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	18
	网络信息与现代教育技术中心                                                                                               联系人：罗老师
联系电话：0731-58683999
电子邮箱：lm@hnie.edu.cn
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，计算机类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1、协助做好网上迎新工作；
2、协助做好新生校园卡的制作与发放；
3、协助做好一卡通系统商户的管理；
4、协助做好一卡通线下业务的办理；
5、完成领导交办的其他工作。

	19
	图书馆（档案馆）                                                                                               联系人：陈老师
联系电话：0731-58683924
电子邮箱：514435214@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，计算机类相关专业优先；
2.熟悉信息组织技术；
3.掌握数据分析工具或系统开发能力；
4.工作踏实，责任心强。
	1.负责图书馆信息系统（如OPAC、RFID、数字资源平台）的运维与优化；
2.参与数字资源（数据库、电子期刊、特色馆藏）的采购、编目、整合与长期保存；
3.开发或对接数据挖掘工具，支持学科服务、科研评价及读者行为分析；
4.制定信息标准与规范，推进智慧图书馆建设。

	
	
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，艺术设计类相关专业优先； 
2.熟悉新媒体平台运营；
3.有拍摄、剪辑相关经验和能力；
4.要求有一定的策划和文字功底；
5.工作踏实，组织协调力强，责任心强。
	1.新媒体运营工作，独立策划并运营图书馆微信公众号、视频号等平台，实现粉丝增长与活跃度提升；
2.内容原创与IP打造，围绕馆藏资源、特色活动、主题书单等，生产图文、短视频等创意内容；
3.联合教学、科研、学生社团，将阅读推广融入校园文化建设。 

	20
	校友联络中心                                                                                               联系人：
联系电话：0731-58683268
电子邮箱：84099135@qq.co,
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，专业不限。工商管理、人力资源管理等相关专业优先）。  
2.能熟练运用office等办公软件，有一定的文字功底；
3.工作踏实，责任心强，具有较强的人际沟通和组织协调能力；
4.注重细节，能适应活动期间的加班或临时任务；                                
	1.协助日常行政事务、会议组织，文件整理等工作；                                                                               
2.协助会务工作；参与校友活动（返校日、论坛、捐赠仪式等）的策划、宣传和落地执行。  
3.完成领导和项目负责人交办的其他工作。

	21
	电气与信息工程学院
联系人：胡老师
联系电话：0731-58688932
电子邮箱：onlymyhui@126.com
	管理助理
	1
	1.本科及以上学历，电气工程、自动化和电气信息类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助学办日常工作；                                                                                                                                                      
2.协助学院进行各类学生活动的组织服务工作；                                                                                                                   
3.完成学院领导交办的其他工作。

	
	
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，电气工程、自动化和电气信息类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教务办日常工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护、管理和开放共享工作；
3.协助学院、团队进行各类教学学术和活动的组织服务工作；                                                                                                                   
4.完成学院领导交办的其他工作。

	22
	机械工程学院
联系人：鄢芡
联系电话：0731-58688521、18163912202
电子邮箱：1092028817@qq.com
	教学助理
	2
	1.本科及以上学历，机械工程类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护、管理和开放共享工作；
3.协助学院、团队进行各类学术交流、科研活动的组织服务工作；                                                                                                                   4.协助学院、团队科研和成果转化管理工作；
5.完成领导交办的其他工作。

	23
	纺织服装学院
联系人：陈老师
联系电话：0731-58680313
电子邮箱：1092407980@qq.com
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，纺织服装类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学教务工作；                                                                                                                                                      2.协助学风监督管理、专业教学场所维护工作；                     3.学院领导交付的其他工作。

	24
	材料与化工学院
联系人：兰老师
联系电话：0731-58680016
电子邮箱：donghuilan@hnu.edu.cn
	教学助理
	2
	1.本科及以上学历，化学化工类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助日常实验室管理工作，承担实验设备管理和开放共享工作；
3.协助学院进行各类会议组织和服务工作；                                                                                                                   4.完成领导交办的其他工作。

	25
	信息科学与工程学院
联系人：欧阳老师
联系电话：0731-58683966 13907324693                       
电子邮箱：
xj.ouyang@hnie.edu.cn
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，计算机类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护、管理和开放工作；
3.协助学院教研活动的组织服务工作；                                                                                                                   4.完成教务办交办的其他工作。

	26
	计算科学与电子学院
联系人：陈老师
联系电话：0731-58680254 15573263860
电子邮箱：cqhy1127@aliyun.com
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历；
2.能熟练运用office办公软件；
3.男性优先（教学资料较多）；                                                                                                                                 4.工作踏实，责任心强。
	1.协助进行教学材料的收集等教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助教务秘书开展日常教学服务工作；
3.完成领导交办的其他工作。

	27
	智慧建造与能源工程学院
联系人：陈老师
联系电话：0731-58680154
电子邮箱：340297727@qq.com
	教学助理
	2
	1.本科及以上学历，土木类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学管理工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护；
3.完成领导交办的其他工作。

	28
	智能科学与工程学院
联系人：杨老师
联系电话：0731-58680905
电子邮箱：610553516@qq.com
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，电气/机械等工科类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助学院学工办开展日常工作；                                                                                                                                                      2.协助开展思想政治教育/宿舍管理工作；
3.协助开展文体/学风建设工作；                                                                                                                   4.完成学办老师交办的其他工作。

	
	
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，熟悉工程训练教学流程；
2.能熟练运用office办公软件；
3.男性优先（教学资料较多）；                                                                                                                                              4.工作踏实，责任心强。
	1.协助进行教学材料的收集等教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护、管理和开放共享工作；
3.完成领导交办的其他工作。

	29
	商学院
联系人：谭老师
联系电话：0731-58683615
电子邮箱：86974728@qq.com
	教学助理
	3
	1.本科及以上学历，商类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护、管理和开放工作；
3.协助学院教研活动的组织服务工作；                                                                                                                   4.完成教务办交办的其他工作。

	30
	外国语学院
联系人：王老师
联系电话：0731-58683820    17769385375
电子邮箱：894115143@qq.com
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，外语类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助进行日常语音室、实训室的管理工作，进行相关设备维护、管理和开放共享工作；
3.完成领导交办的其他工作。                                                                                                                   

	31
	马克思主义学院学院
联系人：汤老师
联系电话：0731-58683529
电子邮箱：857064714@QQ.com
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，电子信息类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      
2.协助学院、团队进行各类学术交流、科研活动的组织服务工作；                                                                                                                   3.协助学院、团队教学管理工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	32
	国际教育学院
联系人：张老师
联系电话：0731-58680381
电子邮箱：386959492@qq.com
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，电气机械类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学教务工作；                                                                                                                                                      2.协助学风监督管理、专业教学场所维护工作；                     3.学院领导交付的其他工作。

	33
	卓越工程师学院
联系人：曾老师
联系电话：0731-58688963，13973231983
电子邮箱：saifengzeng@qq.cn
	行政助理
	1
	1.本科及以上学历，信息科学类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助创新创业办公室日常管理工作；                                                                                                                                          2.协助挑战杯，国际大学生创新大赛，创业孵化基地建设工作；                                                                         3.完成领导交办的其他工作

	
	
	教学助理
	1
	1.本科及以上学历，信息科学类相关专业优先；
2.能熟练运用office办公软件；
3.工作踏实，责任心强。
	1.协助教学辅导工作；                                                                                                                                                      2.协助实验中心进行日常实验室管理工作，进行实验设备维护、管理和开放共享工作；
4.协助学院、团队进行各类学术交流、科研活动的组织服务工作；                                                                                                                   5.协助学院、团队科研和成果转化管理工作；
6.完成领导交办的其他工作。

	34
	继续教育培训学院
联系人：联系人：郭老师
联系电话：0731-58688921
电子邮箱：
	教学助理
	1
	1.熟练使用电脑办公软件；
2.政治素质好；　　　　　　　　　　　
3.工作责任心强，执行力强。
	1.协助培训统计、会务等工作；                                                                                                                        2.协助资料的收发、登记、传递、归档、保管等工作；     
3.完成领导交办的其他工作。

	合计
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