
东南大学劳务派遣岗位说明书
编号 设岗单位 岗位名称 岗位职责 岗位要求 简历接收邮箱

1 
土木工程学院

MEM中心
招生推广主管

1.MEM招生简章的制定与发布、招生宣讲活动安排.
2 MEM品牌的策划与推广、企业/区域定制班的设计与策划
3.考生咨询及答疑
4.MEM报名审核、复试组织及拟录取工作
5.自媒体（如MEM公众号、短视频）的推送
6.承担一个班级的班主任工作. 

1.遵守中华人民共和国宪法和法律；拥护党的路线、方针、政策，有较强的政治素养
和政策水平；能遵守组织纪律，保守秘密，服从组织安排；无犯罪记录，未受过任何
纪律处分；
2.具有硕士及以上学历学位；
3.身体健康，心理素质良好，具有较强的抗压能力、团结协作精神和组织协调能力；
有较强的工作责任感和奉献精神，有良好的服务意识、责任意识，能够胜任并热爱高
等教育管理工作；
4.具有较强的数据统计与分析能力，市场营销能力、图文及短视频制作能力，擅长各
类新闻稿、宣传资料、活动方案的撰写，能独立完成品牌推广内容创作；
5.管理学/工程管理/教育类相关专业优先，具有教育项目管理、继续教育、校企合作
或培训中心运营经验优先。

hr_civil@pub.seu.edu
.cn

2 
土木工程学院

MEM中心
学位管理主管

1.论文开题的组织.
2.中期考核.
3.工程实践（实践报告）审查.
4.论文盲审.
5.论文答辩.
6.承担一个班级的班主任工作.

1.遵守中华人民共和国宪法和法律；拥护党的路线、方针、政策，有较强的政治素养

和政策水平；能遵守组织纪律，保守秘密，服从组织安排；无犯罪记录，未受过任何
纪律处分；
2.具有硕士及以上学历学位；
3.身体健康，心理素质良好，具有较强的抗压能力、团结协作精神和组织协调能力；

有较强的工作责任感和奉献精神，有良好的服务意识、责任意识，能够胜任并热爱高
等教育管理工作；
4.熟悉学位申请、论文答辩、档案归档等培养环节；
5.管理学/工程管理/心理学/教育类相关专业优先，具有教育项目管理、继续教育、校

企合作或培训中心运营经验优先。

hr_civil@pub.seu.edu
.cn

3 
土木工程学院

MEM中心
学生工作主管

1.协助MEM学生进行国际认证.
2.学生活动及访学项目策划、企业参访及学生竞赛组织.
3.负责学生活动新闻稿撰写与审核.
4.学生的团建与党建工作.
5.协助导师对超学制的学生进行预警和提醒.
6.承担一个班级的班主任工作.

1.遵守中华人民共和国宪法和法律；拥护党的路线、方针、政策，有较强的政治素养

和政策水平；能遵守组织纪律，保守秘密，服从组织安排；无犯罪记录，未受过任何
纪律处分；
2.具有硕士及以上学历学位，中共党员；
3.身体健康，心理素质良好，具有较强的抗压能力、团结协作精神和组织协调能力；

有较强的工作责任感和奉献精神，有良好的服务意识、责任意识，能够胜任并热爱高
等教育管理工作；
4.具备良好的语言表达与沟通协调能力及文案写作能力，曾经担任学生干部者优先；
5.管理学/工程管理/心理学/教育类相关专业优先，具有教育项目管理、研究生院或学

生工作部门工作者经验优先。

hr_civil@pub.seu.edu
.cn

4 
土木工程学院

MEM中心
综合事务主管

1.综合事务MEM中心财务预算、报销、专家费用支付.
2.产教融合规划.
3.工程管理（MEM）论坛的专家报告、各类讲座及会务接待
4.与兄弟高校及企业的合作，维护与兄弟院校MEM中心、行业协会
的合作关系.
5.校友联络（建立校友会，跟踪调研毕业生的职业发展状况，建立
毕业生去向数据库，反向优化培养方案）.
6.承担一个班级的班主任工作.

1.遵守中华人民共和国宪法和法律；拥护党的路线、方针、政策，有较强的政治素养

和政策水平；能遵守组织纪律，保守秘密，服从组织安排；无犯罪记录，未受过任何
纪律处分；
2.具有硕士及以上学历学位；
3.身体健康，心理素质良好，具有较强的抗压能力、团结协作精神和组织协调能力；

有较强的工作责任感和奉献精神，有良好的服务意识、责任意识，能够胜任并热爱高
等教育管理工作；
4.具备良好的语言表达与沟通协调能力及财务处理能力；
5.管理学/工程管理/教育类相关专业优先，具有教育项目管理、继续教育、校企合作或

培训中心运营经验优先。

hr_civil@pub.seu.edu
.cn


