金融学院勤工助学岗位职责和工作要求

一、金融学院勤工助学岗位职责

（一）金融学院学院办公室（6-15人），地点：综合楼857、855、850、845
1.院办值班：定期值班，整理资料、送交文件、图书入库等；

2.院办保洁工作：负责院办卫生，如倒垃圾、清理桌子、扫地、拖地、摆放桌椅，保持办公室内清洁。

（二）金融学院学生工作办公室（10-15人），地点：综合楼827、825
1．学办值班：协助学办老师完成相应工作，如整理资料、送交文件等；

2．学办保洁工作：负责学办卫生，如倒垃圾、清理桌子、扫地、拖地、摆放桌椅，保持办公室内清洁。

（三）金融学院金融实验分中心（5-10人），地点：文科实验楼211
1．实验室维护：实验室的计算机的简单升级工作，以及即使安装一些实验课程需要的软件，以保证实验课程的正常进行。

2．实验室值班：即在实验室管理员办公室进行值班的日常工作，为实验室上课的老师开门，以及为其提供一些实验课程需要的物质。负责看管一些实验仪器的借出与归还，也包括实验课程的记录与存档。

3．实验室保洁：负责实验室的卫生，整齐摆放桌椅，保持实验室内清洁。

二、金融学院勤工助学岗位工作要求

1. 工作态度积极主动，按时到岗，不无故迟到或早退；

2.按要求高效完成被分配的任务，及时回报工作进度；

3.准确登记工作时间；

4.工作交接到位，无任务遗漏状况。
