
序号 岗位名称 数量 岗位职责 招聘条件 备注

1 教务岗 1

1.具体负责落实MBA/MEM专业学位研究生培养方案，开展MBA/MEM培养质量评估工作；
2.负责MBA/MEM专业学位教学运行管理，负责教学计划的组织与实施、考勤管理、教材选定、考试与成绩管理；
3.负责MBA/MEM的教研、教育教学改革项目管理工作；
4.协助主管领导做好MBA/MEM教材、案例、优秀论文集等建设工作；
5.协助主管领导做好MBA/MEM课程体系建设、质量检查与评估等工作；
6.负责MBA/MEM各类文件材料的归档工作；
7.负责教学系统的安全管理与运维；
8.完成上级领导交办的其他工作。

有教学、教务相关工作经验者，可
放宽年龄至40周岁（1982年1月1日
之后出生）

能够接受不规则的周末
、节假日上班等

2 招生岗 1

1.依照国家政策规定，负责MBA/MEM招生活动的组织策划及实施，招生相关资料的统计分析，提升项目在主流新
媒体正面关注度；
2.进行生源合理化需求分析，品牌建设和宣传推广工作；
3.根据上级部门的统一部署安排，编制MBA/MEM招生计划，制作招生简章；
4.负责MBA/MEM报名到最终录取的全环节的咨询、资料审核，及优选计划等招生工作实施；
5.负责MBA/MEM信息化建设以及微博、网站等宣传媒体的维护更新；
6.负责实践基地开发相关工作、校友维护及管理工作；
7.完成上级领导交办的其他工作。

有招生相关工作经验者，可放宽年
龄至40周岁（1982年1月1日之后出
生）

能够接受频繁出差，不
规则的周末、节假日上
班等

3 综合管理岗 1

1.	预算、报账等相关财务工作；
2.	公文起草、归档、制度管理等工作；
3.	专业学位案例教学中心建设及管理工作；
4.	大型活动安排和组织、日常接待等工作；
5.	资产清查、统计、入账、报废、维修和保养等资产管理工作；
6.	综合治理、消防和安全工作；
7.招聘、考勤、培训等人力资源管理工作；
8.	办公用品的购买、保管及分发工作；
9.完成上级领导交办的其他工作。

有行政管理相关工作经验者优先
能够接受不规则的周末
、节假日上班等

4 实践教学管理岗 1

1.	负责MBA项目校内、外实践基地的开发建设工作；
2.负责该项目在实践基地的实践环节教学管理、学生事务、学生活动、接待等工作；
3.	负责该项目实践基地相关校友维护管理工作；
4.	完成上级领导交办的其他工作。

有行政管理相关工作经验者优先

能够接受频繁出差，不
规则的周末、节假日上
班等
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