电子科技大学中山学院教务处

XX部门 学生助课和实验员助理岗位需求申报表

	部门名称
	
	岗位负责老师
	
	办公电话及手机
	

	设岗时间跨度
	   年  月  日——     年  月  日

	设岗原因
	因XX原因，需要XX 

	具体工作内容及人员要求（请列明工作时间、岗位人数、工作地点等信息）
	岗位一:“如：岗位名称：机电实验中心实验员助理岗”
工作内容：协助老师做好践行楼1楼实验室管理，卫生清理等。
工作要求：做事态度认真，服从安排，能吃苦，时间能保证。
工作时间：周一到周五 早上8:00—下午5:30，特殊情况晚上需要加班。
招聘人数：X人

咨询时间：上午8:00—12:00；下午2:30—5:30.

咨询地点：XXX
咨询电话：X老师 0760-XXXXXXXX
（详细写明岗位名称，需要的人数、具体工作内容、应聘条件、技能、咨询电话等要求）


	用人部门意见
	                           部门负责人签名(盖章)：

                                        年    月   日

	教务处

审核意见
	                                   签名(盖章)：

                                        年    月   日

	附注：
此表格请双面打印，用人单位如需开设临时学生助课实验员助理岗位，请在用工时间5个工作日前填写好本表，并提交教务处备案。

用工期间，请聘用教师认真做好岗位学生的考勤记录，并在每个月1-3日前将考勤记录表报送用人单位。


