江南大学勤工助学岗位设置说明书

填报单位：（公章）                                   填报日期：       年    月    日

	申报单位
	食品学院办公室
	岗位名称
	邮件收发员

	指导教师
	董霆
	联系电话
	85917051

	岗位设置

原 因
	由于我院在册的本科生和研究生共有2500多人，全院师生的挂号信件、汇款单、快递等的签收、登记工作很庞大，目前学院没有相应的教师人员来做这项工作，故安排勤工助学管理岗位，让学生来分担学院中师生员工的新建收发工作。

	岗位职责

	1、 收发人员要负责全院师生员工挂号信件、汇款、公文、快递、包裹等的签收、登记工作；
2、 收发员对特快邮递、挂号、包裹等要件，要造册登记，做到报纸、杂志、信件、汇款单、包裹等无丢失，无差错；

3、 重要特快专递邮件及时通知收件人或收件单位，当日处理；

	拟申请
岗位数
	1
	申请

类型
	1.首次设岗      2.续岗(

	用工要求
	（请注明学生目前是否在岗）  目前有学生在岗
1、收到邮件后，首先核对邮件是否完整，如不完整务必请邮递员出具证明；
2、重要邮件原则上不得过夜，因特殊情况没有及时领取的，应妥善保管；
3、对邮件收发室的文件妥善保管，避免无端人员进入；
4、学习成绩优异，为人和善，乐于助人；

	工作难点

与考核标准
	1、 收发员要认真负责，坚持原则，主动热情，对老师同学礼貌，不厌其烦。

2、 对邮件收发的信息熟悉，了解各流程，做事有序。
3、 熟悉一些简单文件收发中的文书工作，编辑语言和措辞。对邮件收发的相关专业知识有所了解。

	每个岗

具体工作地点
	D320

	具体上岗时间
	周三、周五下午2点到5点

	联系人
	蔡晓霞
	联系电话
	85917051

	单位领导意见：

签字：                日期：

	分管部门
审批意见
	                                             （盖章）              


说明：1、各单位填写岗位说明书表加盖公章后送分管部门领导小组审批，由分管部门牵头会商相关部门核定后，方可设岗。
2、为保证学生的学习时间及控制经费支出，学生每月工时应控制在40小时以内。
