附件1
[bookmark: _GoBack]2018年度“区校共建”大学生暑期实习岗位征集表
	序号
	分类
	单  位
	实习生
人数
	岗位名称
	工作内容
	所需
人数
	专业及能力要求
	性别
	实习时长
	实习地址

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	区直机关
（共28人）
	岳麓区委办
秘书1科
	1
	值班工作
	
	1
	能吃苦耐劳、持之以恒
	男
	必须连续实习
4个月以上
	区机关2栋102

	2
	
	岳麓区
政府办
	7
	政府办
办公室文员
	协助日常基础工作
	1
	熟悉各类电脑软件操作，工作认真细致
	女
	7-8月
	区政府机关

	
	
	
	
	政府办
办公室文员
	文件资料整理
	1
	熟悉各类电脑软件操作，工作认真细致
	男
	7-8月
	区政府机关

	
	
	
	
	政府办
办公室文员
	文件资料整理
	1
	能细心整理文案，有一定的语言沟通能力
	无要求
	7-8月
	区政府机关

	
	
	
	
	爱卫办
办公室文员
	办公室日常工作
	1
	财务专业
	无要求
	7-8月
	区政府机关

	
	
	
	
	法制办
办公室文员
	负责行政诉讼、复议案件资料整理、归档登记，办公室日常事务处理以及领导交办的其他工作。
	1
	法学及相关专业
	女
	7-8月
	区政府机关

	
	
	
	
	城改办
办公室文员
	城中村改造的相关工作
	1
	熟悉电脑、文档表格的操作
	女
	7-8月
	区政府机关

	
	
	
	
	应急办
办公室文员
	应急预案资料整理
	1
	熟悉各类电脑软件操作，能细心进行资料整理
	无要求
	7-8月
	区政府机关

	3
	区直机关
（共28人）
	岳麓区
总经办
	2
	办公室文员
	办公室日常工作
	1
	文秘、公共管理、中文等专业，文字能力较强，综合素质高
	女
	7-8月，
可视情况延长
	区总经办

	
	
	
	
	信息专员
	负责信息收集整理、总经办微博、网站日常编辑和推送
	1
	计算机、统计等相关专业，熟悉电脑操作
	男
	7-8月，
可视情况延长
	区总经办

	4
	
	岳麓区
金融办
	1
	办公室
	1.协助做好区金融办办公室日常工作；2.协助做好防范、处置和打击非法集资工作
	1
	1.专业不限，金融专业优先；2.学校不限，湖南大学优先
	男生优先
	必须连续工作
3个月以上
	区政府机关
1栋215室

	5
	
	岳麓区
人大机关
	1
	办公室文员
	撰写公文，协助办公室工作人员处理日常事务
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，团委、学生会干部优先
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	区政府机关

	6
	
	岳麓区
发改局
	2
	办公室文员
	负责办公室文件归档、文件上传、文件起草等工作
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，熟悉电脑操作
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	区政府机关

	
	
	
	
	投资科文员
	负责科室业务归档、文件上传、文件起草等工作
	1
	经济学、公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，熟悉电脑操作
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	区政府机关

	7
	
	岳麓区
人社局
	2
	办公室文员
	办公室日常事务
	1
	熟悉电脑操作
	无要求
	必须连续工作
3个月以上
	区政府机关

	
	
	
	
	社保中心工作人员
	社保工作
	1
	熟悉电脑操作
	无要求
	必须连续工作
3个月以上
	区政府机关

	8
	
	岳麓区
农林畜牧局
	1
	办公室工作人员
	创建国家食品安全示范城市相关工作
	1
	农业或农业相关专业
	男
	7-8月，
可视情况延长
	湘麓金座
西栋3楼

	9
	
	岳麓区动物
卫生监督所
	4
	办公室工作人员
	创建国家食品安全示范城市相关工作
	4
	畜牧兽医或水产专业
	男
	7-8月，
可视情况延长
	湘麓金座
东栋1楼

	10
	区直机关
（共28人）
	岳麓区
审计局
	1
	办公室文员
	业务档案和文书资料整理，文印工作，文字材料撰写，协助会务工作和活动安排组织等
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，熟练使用办公软件，团委、学生会干部优先
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	区政府机关

	11
	
	岳麓区
环保局
	4
	办公室文员
	负责文件收发和传阅；负责网站信息发布和维护；会务接待及其他日常性事务
	1
	公共管理、文秘、中文等相关专业，熟悉电脑操作，服务意识较强
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	湘麓金座
东栋4楼

	
	
	
	
	综合管
理科文员
	负责档案管理，配合污染源普查工作
	1
	环境管理
	男
	7-8月，
可视情况延长
	湘麓金座
东栋4楼

	
	
	
	
	环境监察
大队文员
	负责大队执法档案整理；配合进行执法检查
	2
	法律、环境工程专业
	1男1女
	7-8月，
可视情况延长
	湘麓金座
东栋4楼

	12
	
	岳麓区
统计局
	1
	办公室文员
	负责第四次经济普查日常资料收集整理、对接街镇统计站等。
	1
	统计，会计、经济学等相关专业
	男
	必须连续实习10个月以上
	区政府机关

	13
	
	共青团
岳麓区委
	1
	办公室文员
	策划组织青年活动，对接志愿者工作
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，团委、学生会干部优先
	无要求
	必须连续实习
3个月以上
	区政府机关

	14
	街道（镇）、社区（村）
（共18人）
	银盆岭街道
办事处
	2
	办公室文员
	整理办公室文字资料
	2
	新闻、文秘、中文等相关专业优先
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	银盆岭街道
办事处

	15
	
	咸嘉湖街道
团工委
	1
	办公室文员
	策划组织青年活动，对接志愿者工，组织开展文化活动、夏令营活动
	1
	不限专业，要求组织能力强，沟通能力强，有较强执行力。团委、学生会干部优先
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	咸嘉湖街道
办事处

	13
	街道（镇）、社区（村）
（共18人）
	咸嘉湖街道
经贸办
	2
	办公室文员
	食品安全和楼宇工作
	2
	熟练使用办公软件
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	咸嘉湖街道
办事处

	16
	
	梅溪湖街道
骑龙社区
	1
	统计调查员
	负责企业信息调查统计
	1
	经济类，文学类专业均可
	女
	7-8月，
可视情况延长
	梅溪湖街道
骑龙社区

	17
	
	梅溪湖街道阳明山庄社区
	2
	统计员
	负责收集和整理辖区范围内个体、企业的有关数据的收集和录入
	1
	熟悉电脑操作和统计，有耐心，善于沟通，
	男
	7-8月，
可视情况延长
	梅溪湖街道
阳明山庄社区

	
	
	
	
	文化营造员
	协助社区活动阵地和楼道文化的打造
	1
	懂设计、色彩搭配和整体营造，善于沟通
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	梅溪湖街道
阳明山庄社区

	18
	
	梅溪湖街道
嘉顺社区
	1
	党建专干
	负责社区党建工作、文字工作
	1
	熟悉电脑操作，党员优先
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	梅溪湖街道
嘉顺社区

	19
	
	梅溪湖街道
润龙社区
	1
	办公室文员
	负责编辑文字材料，撰写新闻稿件、活动策划
	1
	社会工作、新闻、文秘、中文等相关专业
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	家和苑小区7栋润龙社区公共服务中心

	20
	
	梅溪湖街道
金茂社区
	5
	统计员
	负责收集和整理辖区范围内个体、企业的有关数据的收集和录入
	5
	熟悉电脑操作，统计学、公共管理、文秘、相关专业优先
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	梅溪湖街道金茂社区居委会

	21
	
	梅溪湖街道
团工委
	1
	办公室文员
	负责编辑文字材料、写新闻稿
	1
	社会工作、新闻、文秘、中文、师范相关专业
	男生
优先
	7-8月，
可视情况延长
	梅溪湖街道
嘉顺苑小区旁

	22
	
	含浦街道
办事处
	2
	街道团工委工作人员
	协助开展团工委暑期工作，对接志愿者工作
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，团委、学生会干部优先
	女
	7-8月，可视情况延长
	含浦街道
办事处

	
	
	
	
	办公室文员
	负责信息写作，办公室工作的及时对接
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文等相关专业，文字功底好，熟悉电脑操作。
	女
	7-8月，可视情况延长
	含浦街道办事处

	23
	其他单位
（共12人）
	湖南蓝杉实业集团有限公司
	1
	网络信息
管理员
	对集团所属的网络设备办公用电脑及打印机经行日常维护与维修进行日常维护，需要维修的网络设备应及时报备联系
	1
	通信、电子工程、自动化、计算机及相关专业
	男
	7-8月，
可视情况延长
	湖南省长沙市岳麓区咸嘉湖街道蓝杉大厦三楼

	24
	
	智天使公益
联合会
	1
	办公室文员
	负责项目资料整理归档；负责与对接院校团委开展社区营造服务项目；协助社区开展儿童夏令营活动
	1
	公共管理，新闻、文秘、中文、教育、社会学等相关专业，能熟练操作PPT、Word等日常Office软件
	女
	7-8月，
可视情况延长
	麓枫社区公共服务中心、八字墙社区公共服务中心

	25
	
	雅智教育
	4
	教学助理
	负责协助主讲老师进行班级学生管理及教务工作
	1
	语文、数学、英语等相关专业，团委、学生会干部优先
	女
	7-8月，
可视情况延长
	雅智教育
各分校

	
	
	
	
	行政前台
	负责学校日常家长、学生的接待工作，管理好公司的行政事务
	1
	熟悉电脑操作，有行政岗位经验者优先
	女
	必须连续实习
4个月以上
	雅智教育
各分校

	
	
	
	
	实习教师
（语文、数学、英语、化学、物理）
	1、接受公司专业教师岗培训；2、协助主讲老师进行学生的作业及教学辅导工作
	1
	语文、数学、英语、化学、物理等相关专业，有一定教学工作经验、团委、学生会干部优先
	无要求
	必须连续实习
4个月以上
	雅智教育
各分校

	
	
	
	
	储备干部
	协助校区咨询部门进行家长与学生的咨询接待工作，并进 行学习规划和课程规划的咨询
	1
	行政管理类、营销类等专业,有良好的沟通能力与表达能力，团委、学生会干部优先
	无要求
	必须连续实习
4个月以上
	雅智教育
各分校

	26
	其他单位
（共12人）
	中铁城建二公司霞凝货场扩建项目部
	2
	预算员
	成本策划、招标及合同管理、验工计价、成本核算分析等
	1
	工程造价及相关专业，会运用广联达软件者优先。
	男
	必须连续实习
2个月以上
	长沙市开福区华宁路388号中铁城建集团霞凝货场项目部

	
	
	
	
	安全员
	负责安全内页资料整理，安全隐患平台登报，现场安全巡查……
	1
	安全工程及相关专业，熟悉电脑操作，能熟练运用WPS软件。
	男
	必须连续实习
2个月以上
	

	27
	
	中铁城建南昌公司梅溪青秀项目部
	1
	设备物资部
部员
	设备管理、物资采购和收发、市场调研
	1
	熟悉各类建筑材料，了解物资设备管理相关流程
	无要求
	7-8月，
可视情况延长
	长沙市岳麓区梅溪湖东方红路与映日路
交汇处

	28
	
	中铁城建总
承包分公司湖南省检验检测特色产业园
项目部
	3
	机电管理部
部员
	负责机电资料收集和整理
	1
	相关专业，团委、学生会干部优先
	男
	7-8月，
可视情况延长
	长沙市岳麓区学士街道梨张路与医专路
交叉口

	
	
	
	
	设备物资部
部员
	负责设备物资资料收集和整理
	1
	相关专业，团委、学生会干部优先
	男
	7-8月，
可视情况延长
	

	
	
	
	
	工程技术部
部员
	负责工程技术资料收集和整理
	1
	相关专业，团委、学生会干部优先
	男
	7-8月，
可视情况延长
	

	合计
	58名实习生





