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	主楼办公事务助管
	15
	1.协助做好团学材料收集、分发、检查记录等辅助工作；
2.协助做好重要会议的会务服务、材料分发与现场保障；
3.协助做好文件取送等日常事务；
4.协助做好保密、资产、安全、卫生等日常管理、巡查与记录；
5.协助做好财务报销材料的整理、粘贴与投递等辅助工作；
6.协助完成老师交办的其他任务。

	启航办公事务助管
	15
	1.协助做好学生科技成果、项目培育等资料的收集、整理与归档；
2.协助做好竞赛物资搬运、场地布置等服务保障工作；
3.协助做好文件取送等日常事务；
4.协助做好保密、资产、安全、卫生等日常管理、巡查与记录；
5.协助做好财务报销材料的整理、粘贴与投递等辅助工作；
6.协助完成老师交办的其他任务。

	启航场地运维助管
	10
	1.承担“创立方”“启航”等共享活动室的日常运行管理，做好设备看管、卫生保洁，保障场地正常使用；
2.定期协助开展安全检查与隐患排查，配合完善应急预案，维护场地安全；
3.负责场地后勤保障，及时响应并协助解决使用需求与突发问题，提供场地服务支持；
4.协助完成固定资产的梳理、入库工作；
5.协助完成老师交办的其他任务。



