
2025-2026 学年第一学期勤工助学岗位招聘通知

各位同学：

经校内用工部门设置，学生资助管理中心审核，现已确

定 2025-2026 学年第一学期勤工助学岗位。请符合招聘条件，

有意申请勤工助学岗位的同学在“数字华电—学工系统—学

生服务—勤工助学”模块申请相应岗位，联系该部门管理员老

师参加面试。

岗位信息

1、设岗单位：离退休工作处

工作内容：办公室日常工作

岗位要求：认真负责，按时到岗，需要至少干一个学期，

不要中途退出。

招聘人数：3

办公地点：行政楼 211

联系人：杨光

联系电话：61773160

2、设岗单位：党委组织部

工作内容：文字校对、排版，协助老师处理办公室其他

事务。

岗位要求：会操作基本的办公软件及简单的制图美工



招聘人数：7

办公地点：主楼 D 座 525/529

联系人：侯云鹤

联系电话：61771455

3、设岗单位：审计处

工作内容：辅助审计处工作人员完成日常办公工作中的

文档整理，数据汇总及办公室工作环境维护等相关工作，

岗位要求：熟悉办公电脑及日常办公文件的操作使用

招聘人数：2

办公地点：主楼 D 座 617

联系人：庄丽

联系电话：61772412

4、设岗单位：对外联络与合作处

工作内容：编辑整理电力动态，接待来访企业，准备合

作企业相关材料，整理非学历教育数据资料，搜集整理乡村

振兴材料。

岗位要求：性格开朗，待人接物热情大方，能熟练使用

办公软件，进行微信编辑，会拍照、PS 者优先。

招聘人数：4

办公地点：主 D1014



联系人：丁子叶

联系电话：61772138

5、设岗单位：档案馆

工作内容：整理档案

岗位要求：认真、细心。初步会用电脑。

招聘人数：60

办公地点：主楼 D0103 办公室

联系人：赵亲

联系电话：61772557

6、设岗单位：财务处

工作内容：收单，复核票据，盖人名章，整理凭证，票

据，回单，盖章，分拣发票，对账，管理汇款拍照，凭证整

理，装订

岗位要求：认真，细致，责任心强，不得随意离岗，听

从老师安排

招聘人数：45

办公地点：财务处各科室

联系人：刘烁

联系电话：61772821



7、设岗单位：校医院

工作内容：学生体检信息录入，办公室及各诊室相关工

作

岗位要求：踏实肯干

招聘人数：10

办公地点：校医院 408

联系人：付丽英

联系电话：13611117815

8、设岗单位：能源互联网研究中心

工作内容：推送 ps 报销

岗位要求：1、有较好的文字功底

2、有较强责任心

3、熟练掌握秀米，微信公众平台，做报销等技能

招聘人数：5

办公地点：主 C

联系人：刘亚玲

联系电话：15810965494

9、设岗单位：人文与社会科学学院

工作内容：办公室、实验室、资料室日常工作



岗位要求：工作积极主动，善于沟通交流，协调部门工

作

招聘人数：10

办公地点：教三 A114、教三 A209、教三 A223

联系人：刘亚

联系电话：61773182

10、设岗单位：学生处

工作内容：协助党委武装部、就业指导中心、学生思想

政治教育科、学生管理科、华电学生资助中心、心理健康教

育中心、学生处综合办等处理相关业务。

岗位要求：活动组织，文案撰写，日常文档处理，协助

处理数据统计和其他日常事务等。

招聘人数：96

办公地点：教二楼

联系人：年老师

联系电话：61773058

11、设岗单位：师生服务中心

工作内容：/

岗位要求：/

招聘人数：5



办公地点：教四一楼 A 区师生服务中心

联系人：太来提

联系电话：61773600

12、设岗单位：高等教育研究所

工作内容：搜集整理资料，文字校对，文档排版，制作

PPT，制作表格，画图等办公室其他工作

岗位要求：学习能力强，有责任心，有组织纪律意识，

工作踏实不计较，熟悉 OFFICE，会维护计算机系统

招聘人数：4

办公地点：主楼 D1020

联系人：张静秋

联系电话：61772229

13、设岗单位：网络与信息化工作处

工作内容：行政助理，协助老师开展行政工作和值班

岗位要求：认真负责，有团队意识和责任心，善于学习

招聘人数：8

办公地点：主楼 D 座 223

联系人：牛辰昊

联系电话：13810188268



14、设岗单位：资产经营公司

工作内容：岗位 1 工作内容:首都科技条件平台华电基地

相关数据采集和录入工作:

岗位 2-4工作内容:协助整理企业资料并归档;

岗位 5-6工作内容:协助资产公司公众号编辑、公司网站

新闻编辑以及日常行政事务处理

岗位要求：1、工作认真，吃苦耐劳，有责任心;

2、时间充裕;

3、家庭困难生优先:公众号运维岗位需要有一定的网站

及公众号维护以及编辑经验 4、

4、岗位 1:工科学生优先;4-6:要求文字功底好、做事严谨。

招聘人数：6

办公地点：主楼 D625 办公室

联系人：吕艳霞

联系电话：61772231

15、设岗单位：技术转移转化中心

工作内容：办公室日常事务,协助办理知识产权申请校内

服务，协助大学科技园日常企业服务

岗位要求：熟悉办公软件，有责任心，主动性强，每周

工作三个半天

招聘人数：3



办公地点：主楼 D411/D329/D335

联系人：刘晓

联系电话：18810396494

16、设岗单位：数理学院

工作内容：打扫实验室，摆放实验室器具，完成老师交

代的其他相关工作。

岗位要求：/

招聘人数：5

办公地点：主 C621

联系人：宋金溪

联系电话：61772436

17、设岗单位：电气学院

工作内容：熟悉办公软件，工作踏实、细心。教学助管

岗认真负责勤快，整理资料，以及日常卫生打扫。仿真实验

室要求熟练掌握电脑知识，熟练掌握 EDA 软件和电脑软件，

会维修维护机房的软硬件，电子技术和电脑感兴趣男生优先。

岗位要求：熟悉办公软件，工作踏实、细心。教学助管

岗认真负责勤快，整理资料，以及日常卫生打扫。仿真实验

室要求熟练掌握电脑知识，熟练掌握 EDA 软件和电脑软件，

会维修维护机房的软硬件，电子技术和电脑感兴趣男生优先。



招聘人数：27

办公地点：主楼 A 座相关办公室

联系人：黄杰

联系电话：61771593

18、设岗单位：经济与管理学院

工作内容：/

岗位要求：认真负责、细致耐心。

招聘人数：10

办公地点：教一 215、217、203、201A

联系人：石垚

联系电话：61773090

19、设岗单位：新能源学院

工作内容：协助学院办公室老师开展相关工作

岗位要求：熟练掌握 office 等办公软件。

招聘人数：5

办公地点：主楼 B 座 607

联系人：郭金刚

联系电话：61772737

20、设岗单位：环境科学与工程学院



工作内容：1.协助办公室教学、行政综合事宜；

2.协助档案文件整理、归档事宜。

岗位要求：1.认真负责、积极上进，良好的沟通；

2.服从工作安排，遵守上下班时间，不迟到不早退；

招聘人数：8

办公地点：主 G608

联系人：冯浩源

联系电话：61771701

21、设岗单位：学科建设处

工作内容：1、困难生（贫困生）优先！

2、协助办理办公室日常事务。

3、协助做好处室的档案管理和文件的接收、整理及保

管工作。

岗位要求：1、困难生（贫困生）优先！

2、服从工作安排，严格遵守工作纪律和岗位要求。

3、态度端正，礼貌待人，尊敬师长，认真工作，严格

要求，注意细节。

4、按时值班，不迟到，不早退。

招聘人数：5

办公地点：主 D517

联系人：贾琳恒



联系电话：13521363528

22、设岗单位：资产管理处

工作内容：协助资产管理处老师完成相关工作

岗位要求：/

招聘人数：6

办公地点：主楼 D 座

联系人：何旸

联系电话：61772527

23、设岗单位：党委宣传部

工作内容：1.文字编辑与校对

2.学校相关新闻、风景、活动等图片及视频拍摄工作

3.其他行政类工作

岗位要求：1.会使用摄影、摄像设备，修图，剪辑视频

的同学优先

2.认真负责、对工作有耐心，可以较好的完成负责老师

安排的工作

招聘人数：38

办公地点：D439、D443、D447、主 D449、D426

联系人：张莹颖

联系电话：61771748



24、设岗单位：保卫处

工作内容：协助办公室办理日常业务，接待办理业务，

去派出所给新生落户。

岗位要求：认真负责，周一至周五，每周 3 个半天工作

时间。

招聘人数：9

办公地点：教一 117

联系人：平芸

联系电话：61773052

25、设岗单位：水利与水电工程学院

工作内容：协助学院老师处理日常行政事务和学生教育

管理工作；协助学院实验室管理员处理日常工作。

岗位要求：勤勉踏实，责任心强，有时间观念，能按时

到岗，服从安排。

招聘人数：8

办公地点：主 B517

联系人：宋辉斐

联系电话：61771751

26、设岗单位：马克思主义学院



工作内容：处理文件，打扫会议室，以及老师安排的其

他临时性工作。

岗位要求：/

招聘人数：6

办公地点：教 3c216

联系人：柳老师

联系电话：61773441

27、设岗单位：图书馆

工作内容：1、协助解答读者所提问题，处理各种突发

状况；

2、巡视书库阅览区、维护好正常的阅览秩序，营造良

好的阅览氛围；

3、协助做好图书馆的整理工作。

岗位要求：1、服从工作安排，严格遵守工作纪律和岗

位要求；

2、端正态度，礼貌待人，尊重师长，认真工作，严格

要求，注意细节；

3、按时值班，不迟到，不早退。

招聘人数：144

办公地点：图书馆

联系人：石华



联系电话：61773247

28、设岗单位：教工之家

工作内容：值班期间准时开关门，做好室内保洁清扫，

做好日常安全检查，做好设备日常管理维护及维修、组织好

服务教师机学生活动。

岗位要求：做到按时到尚，卫生保洁及设备维护积极主

动，值班不脱岗，完成指导教师交办的其它工作。

招聘人数：18

办公地点：主 D1 层教工之家

联系人：许淑萍

联系电话：61773200

29、设岗单位：核学院

工作内容：协助完成学生教育管理相关工作

岗位要求：熟练运用办公软件，责任心强，热爱工作

招聘人数：12

办公地点：G204

联系人：宫馨

联系电话：61771682

30、设岗单位：教务处



工作内容：协助完成常规业务办理、资料整理等工作。

岗位要求：1.认真、负责，吃苦耐劳；

2.课余时间充足；

3.按时值班，不迟到、不早退。

4.家庭困难生优先。

招聘人数：20

办公地点：教二楼

联系人：董雅洁

联系电话：61773006

31、设岗单位：教工部、人事处

工作内容：协助公文校对；协助统计信息；协助文档整

理；协助清扫办公场地及清理办公用品；

岗位要求：责任心强，阳光开朗，具有一定的办公软件

使用经验

招聘人数：8

办公地点：主 D363 主 D357

联系人：马老师

联系电话：61771523

32、设岗单位：大学生治安服务队

工作内容：协助保卫处维持治安，服务同学



岗位要求：工作细致，责任心强

招聘人数：80

办公地点：教二 101

联系人：秦中彤

联系电话：15311318218

33、设岗单位：国旗护卫队

工作内容：日常升旗训练

岗位要求：/

招聘人数：50

办公地点：教二 316

联系人：王禹周

联系电话：18618101906

34、设岗单位：发展规划处

工作内容：相关信息收集整理，办公室相关事务

岗位要求：踏实认真，有责任心，有一定课余时间，对

办公软件使用熟练。

招聘人数：3

办公地点：主楼 D 座 1029

联系人：孙力昂

联系电话：13439585830



35、设岗单位：工会

工作内容：领取材料，会议比赛的组织活动，完成临时

任务，每周定期母婴室打扫

岗位要求：热情、踏实，积极，勤劳

招聘人数：4

办公地点：校工会主楼 D241

联系人：杨永海

联系电话：61772310

36、设岗单位：基建处

工作内容：资料管理

岗位要求：工作认真、负责

招聘人数：2

办公地点：主楼 D415

联系人：张倩

联系电话：61772521

37、设岗单位：校友与基金工作办公室

工作内容：校友服务：校友之家日常运行维护、来访校

友接待、校友活动准备和服务、日常办公文件整理、校友数

据库整理；捐赠服务：捐赠活动和项目交流服务、捐赠数据



整理、捐赠项目总结、捐赠协议起草；办公室老师交办的其

他事务

岗位要求：课余时间充足

招聘人数：15

办公地点：校友与教育基金工作办公室

联系人：李晓伟

联系电话：61771016

38、设岗单位：新能源发电国家工程研究中心

工作内容：协助老师们完成财务报销、项目申报、文件

资料整理、安全维护、会议筹备、设备测试及日常管理等多

项工作。

岗位要求：工作认真有责任心，积极主动，踏实有耐心，

熟练掌握办公软件。

招聘人数：4

办公地点：主楼 B118

联系人：孔凌楠

联系电话：61772990

39、设岗单位：实验室管理处

工作内容：协助部门工作人员处理日常事务

岗位要求：能熟练使用办公软件，认真负责



招聘人数：5

办公地点：主 D418

联系人：胡静

联系电话：61771055

40、设岗单位：国际合作处

工作内容：/

岗位要求：/

招聘人数：10

办公地点：主 D835、D843

联系人：任楚颐

联系电话：61772342

41、设岗单位：控制与计算机工程学院

工作内容：教务教务科岗位待招聘 3 人、学生工作办公

室待招聘 9 人(联系方式:61772575，张老师，联系地点:主

E525)

学院办公室岗位待招聘 5 人(联系方式:61772385，赵老

师，联系地点:主 E525)

岗位要求：/

招聘人数：17

办公地点：E513、525、527、529、605



联系人：张静茹

联系电话：61772575

42、设岗单位：外国语学院

工作内容：处理日常事务：接听电话、管理文件资料与

办公用品。

服务沟通联络：协助发布通知、收集学生信息等。

协助活动运营：支持筹办学生活动等会务工作。

完成交办任务：高效完成辅导员老师布置的其他专项工

作。

岗位要求：/

招聘人数：6

办公地点：主楼 C511

联系人：王老师

联系电话：61772909

43、设岗单位：雄安校区建设指挥部

工作内容：协助处理雄安校区建设指挥部日常行政工作。

岗位要求：时间较为充裕，勤奋踏实、性格外向、吃苦

耐劳，讲规矩、讲礼貌，具有一定的办公软件操作基础。

招聘人数：5

办公地点：主楼 D502-504



联系人：刘老师

联系电话：61771624

44、设岗单位：后勤服务集团

工作内容：辅助办公室整理文件、制作推送等

岗位要求：要求档案归类、资料整理，文字校对，协助

做好办公室及财务的档案管理和文件接收、整理及保管工作。

擅长与他人交流沟通、有文字基础、熟练使用办公软件。图

片后期简单处理。

招聘人数：13

办公地点：后勤行政楼，会务办公室，食堂，后勤财务

等

联系人：盛宇

联系电话：61773305

45、设岗单位：国家卓越工程师学院

工作内容：/

岗位要求：/

招聘人数：10

办公地点：教五楼 C 区 414

联系人：侯钦腾

联系电话：15535502222



46、设岗单位：工程训练与创新创业教育中心

工作内容：打扫卫生，基地值班，协助中心开展活动、

处理日常数据等行政工作。

岗位要求：1、熟悉办公软件的使用。

2、工作认真、态度端正，能保证工作时长。

招聘人数：10

办公地点：教五 C612，双创基地

联系人：黄咏梅

联系电话：61773800

47、设岗单位：继续教育学院

工作内容：协助完成学院综合管理、财务、学籍档案等

材料的整理。

岗位要求：服从工作安排，严格遵守工作纪律和岗位要

求，有责任心，主动性强。

招聘人数：4

办公地点：主楼 D1026、主楼 D1145

联系人：崔怡

联系电话：61772143

48、设岗单位：党政办公室



工作内容：协助办公室办理用印、办会及其他日常行政

事务。

岗位要求：具有一定的办公软件操作基础，勤奋踏实、

性格外向、吃苦耐劳。

招聘人数：17

办公地点：D915

联系人：施科羽

联系电话：61772000

49、设岗单位：研究生院

工作内容：负责协助处理研究院日常任务

岗位要求：熟练掌握办公软件、计算机系统、有责任心、

细心认真

招聘人数：32

办公地点：教四楼研究生院

联系人：白娜

联系电话：61773701

50、设岗单位：国际教育学院

工作内容：办公室日常行政工作

岗位要求：认真负责，耐心细致

招聘人数：20



办公地点：主楼 C 座 9 层

联系人：赵老师

联系电话：61772925

51、设岗单位：党委统战部

工作内容：协助日常行政工作，文字、表格、新媒体编

辑等

岗位要求：能够熟练使用电脑，做事认真负责。

招聘人数：4

办公地点：主 D459

联系人：路雨欣

联系电话：61771603

52、设岗单位：机关党委

工作内容：文字编辑、办公室值班、协助完成日常行政

事务等。

岗位要求：工作态度认真负责，具有较强的组织性、纪

律性、责任感。

招聘人数：5

办公地点：主楼 D451 办公室

联系人：孙老师

联系电话：61772256



53、设岗单位：科学技术研究院

工作内容：协助项目申请，档案管理，材料报送，信息

系统维护，科研成果管理，文字工作等

岗位要求：工作认真，熟练计算机，有较强的文字能力

招聘人数：9

办公地点：主楼 D0339，主楼 D0321，主楼 D0325，主

楼 D0343

联系人：刘老师

联系电话：61772595

54、设岗单位：先进材料研究院

工作内容：协助日常办公、文档资料归类整理、清洁办

公环境卫生、科研文献汇总查阅等

岗位要求：准时到岗、工作细致踏实

招聘人数：4

办公地点：主楼 D 座 D1110、D1112、D1114、D1116 教

五 B405-B414

联系人：陈志强

联系电话：61771720

55、设岗单位：校团委



工作内容：维护卫生、检查设备、场地协调、文案校对

等。

岗位要求：开朗大方、认真细心、责任心强、有一定的

文字基础。

招聘人数：25

办公地点：校团委

联系人：余培

联系电话：61773751

56、设岗单位：能源动力与机械工程学院

工作内容：协助学生工作办公室各年级辅导员老师完成

整理文件、报送材料、制作表格等，并负责打扫办公室卫生、

协助完成学工办其他工作。

岗位要求：积极主动，有责任心，有耐心地完成工作。

招聘人数：16

办公地点：主 F607、主 F610、主 F619B

联系人：祁老师

联系电话：61772274

在学工系统申请固定岗位并通过面试的同学，请导出申

请表和协议（双面打印一式三份），经所在学院和用工部门



审核通过后，于 9 月 23 日 16:30 前以部门为单位提交至学生

资助管理中心审核。

办公地点：教二 401

联系人：蔡培豪

联系电话：61773060

学生资助管理中心

2025 年 9 月 10 日
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