___________办公室助理职位说明书

	职位名称
	           办公室助理

	职位等级
	

	所属部门
	

	直接上级
	岗位指导老师

	职位代码
	

	工作待遇
	月薪制：300元/月

	工作目的
	1、填补人力不足，减轻老师的负担，提高办公室工作效率；

2、锻炼在岗同学的实践能力，提高个人综合素质；

3、为经济上有困难的同学提供一定的经济资助；

	工作职责及

衡量标准
	1、 收集、记录和整理各种办公室文件和资料并处理其电脑录入工作；

2、 接听办公室电话、传真，认真做好记录，并及时传达给相关人员；

3、 老师不在时，接待办公室外来人员并做好接待记录，处理各种突发事件；

4、 负责办公室的联络通知事务和各种文件资料的传递；

5、 负责办公室的日常清洁和保洁工作；

6、 完成办公室老师交待的其他工作；

	工作难点
	1、 办公室资料繁杂，长时间准确无误地进行资料整理和电脑录入工作；

2、 妥善处理各种办公室突发事件；

3、 清晰把握办公室助理的权限，避免越权处理事情；

	工作禁忌
	1、 没有及时向相关老师传达相关消息；

2、 工作方法不正确，老师不在时越权处理事情，做出不当决策；

3、 擅用、滥用办公室资源处理个人事务；

	工作条件
	1、 室内工作环境，无日晒雨淋之苦；

2、 各种完善的办公室设备，如电话、电脑、办公桌椅等；

	工作时间
	1、 每月约35至40小时；

2、 校内正常的行政上班时间（学生有空余时间前提下）

	职业发展道路
	办公室行政科员

	任职资格
	1、 五官端正，口头和书面表达能力强；

2、 责任心强，做事认真细致，为人正直诚信；

3、 熟练使用办公室各种设备，尤其是各种办公室软件的使用；

4、 具备基本的办公室礼仪，待人接物时有礼貌；

5、 处理事情的方法正确，具备一定的灵活应变能力；

6、 贫困生或有学生干部经验者优先；


