
序號 用人單位 崗位名稱 實習內容 學歷要求 專業要求 備註

1 綜合事務實習生

1. 協助開展機關綜合後勤保障與日常運維工作。

2. 協助機關食堂運營管理與就餐保障工作。

3. 協助完成備勤房統籌分配與規範化管理。

4. 協助推進辦公環境優化、物業服務協調及節能降耗管理工作。

本科 不限

2
視頻採編與製作

實習生

1. 視頻策劃與選題： 協助參與政務類短視頻等內容的選題策劃，結合

時事熱點與政府重點工作，提出創意方案。

2. 現場拍攝與採集： 跟進現場視頻拍攝（含多機位、空鏡、人物採訪

等），確保畫面質量與構圖美感。

3. 後期剪輯與包裝： 負責視頻後期剪輯，製作適合抖音、微信視頻

號、用戶端等平台傳播的短視頻產品。

4. 參與其他宣傳推廣工作。

本科

廣播電視編導、影視攝影與

製作、數位媒體藝術、動

畫、新聞傳播學、廣告學等

相關專業。

3
會議和材料協助

實習生

1. 協助有關會議籌備召開相關工作。

2. 協助材料寫作相關工作。
本科 不限

4 人力資源實習生
1. 協助人員日常管理、招聘、培訓等人力資源相關工作；

2. 協助綜合行政類事務工作。
本科

人力資源管理、勞動與社會

保障、工商管理、行政管

理、心理學、法學等相關專

業

5 後勤管理實習生

1. 協助局內固定資產管理，包括盤點、新購等；

2. 協助完成辦公耗材、辦公文具及日雜用品的採購、管理、領用登記

等；

3. 協助完成辦公場所、用水用電、電話、辦公設備的統籌維護；

4. 完成單位交辦的其他任務。

本科 專業不限

6 政策研究實習生
1. 協助擬訂合作區重大政策；

2. 協助推進合作區改革創新相關工作。
本科

法學、經濟學、公共行政管

理等相關專業

7 法律服務實習生
1. 協助做好公共法律服務管理、法治宣傳等工作；

2. 協助完成日常行政事務。
本科

法學、公共管理、新聞傳

播、漢語言文學等相關專業
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8 法務實習生

1. 協助做好立法項目研究工作；

2. 協助做好規範性文件合法性審查工作；

3. 協助處內內勤工作；

4. 完成單位交辦的其他任務。

本科 法學等相關專業

同等條件下，

取得國家法律

職業資格優

先。

9 行政復議實習生

1. 協助辦理相關復議案件審查工作；

2. 協助起草相關法律文書；

3. 協助辦理相關會議。

本科 法學等相關專業

10 行政應訴實習生

1. 協助完成訴訟案件答辯工作；

2. 協助搜集相關證據材料；

3. 協助辦理相關會議。

本科 法學等相關專業

11
信息化項目管理

實習生
協助開展信息化系統建設相關工作 本科 計算機相關專業

12
綜合行政管理

實習生

1. 協助統籌局內公文運轉、文件歸檔、規範文書閉環管理；

2. 協助統籌局內會務安排全流程管理與執行保障;

3. 協助統籌開展局內綜合行政管理，推動行政辦公制度化規範化。

本科 無

13 商貿業實習生
1. 協助推動澳琴跨境物流及電商發展相關工作；

2. 協助收集與商貿業發展相關的數據、營商投資信息等工作。
本科

經濟金融、工商管理等相關

專業

14 會展業實習生
1. 協助執行會展行業政策宣講及相關接待工作；

2. 協助收集與會展業發展相關的數據，支援研究工作。
本科

會展管理、對外交流等相關

專業

15 活動運營實習生
1. 協助人才驛站、人才卡等工作；

2. 協助人才活動相關工作。
本科

專業不限，市場行銷、人力

資源管理、新聞傳播等相關

專業優先

法律事務局

經濟發展局
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16 項目運營實習生
1. 協助人才住房管理平台等項目工作；

2. 協助人才政策兌現相關工作。
本科

專業不限，信息管理與信息

系統、計算機等相關專業優

先

17 工程管理實習生

1. 協助巡查施工現場；

2. 協助協調總包、監理、分包現場銜接問題；

3. 協助跟進工程節點計劃，統計施工進度數據；

4. 協助參與工程例會，整理工程台賬。

本科

專業不限，工程管理與建築

工程、信息化工程等相關專

業優先

18 綜合行政實習生

1. 協助更新每日金融工作日報；

2. 協助草擬日常公文；

3. 協助跟進會務安排工作。

本科

金融學、經濟學、工商管

理、行政管理、財務管理、

文學、傳播學等相關專業

19 研究策劃崗實習生

1. 協助開展跨境金融業務政策的調研、分析等工作；

2. 協助策劃組織開展銀行、保險業界的交流活動；

3. 協助收集整合轄內銀行、保險等金融機構創新業務亮點等;

4. 協助開展已出台政策落實工作。

本科
金融學、經濟學、法學等相

關專業

20 調研崗實習生

1. 協助開展資本市場政策調研分析工作；

2. 協助策劃轄區內企業交流活動；

3. 協助開展區域內服務企業走訪工作；

4. 協助日常行政和電話諮詢工作。

本科

金融學、經濟學、工商管

理、行政管理、法學等相關

專業

21
風險防範及宣教

實習生

1. 協助開展金融知識普及宣傳和投資者教育工作；

2. 協助開展區域內辦公樓宇企業走訪工作；

3. 協助日常行政和電話諮詢工作。

本科

金融學、經濟學、工商管

理、行政管理、法學等相關

專業

22 商事服務局 跨境政務實習生

1. 服務辦事市民開展跨境政務業務諮詢及業務操作指引等工作；

2. 協助開展公務接訪活動；

3. 完成領導交辦的其他工作。

本科 專業不限

經濟發展局

金融發展局
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23 食品安全監管實習生

1. 協助開展食品生產經營許可現場核查；

2. 協助開展食品安全投訴爭議核查及調解；

3. 協助開展食品安全日常監管；

4. 協助開展食品安全綜合性工作及科普宣傳；

5. 完成領導交辦的其他工作。

本科
食品科學與工程類、化學類

等相關專業

24 消費糾紛調解實習生

1. 協助開展消費投訴案件的初步調查及調解輔助工作；

2. 協助消費糾紛數據錄入及文書檔案整理工作；

3. 完成領導交辦的其他工作。

本科 法學等相關專業

25
安全綜合輔助崗

實習生

1. 協助安全生產宣傳相關工作；

2. 協助跟進安全生產工作落實情況；

3. 完成領導交辦的其他工作。

本科 專業不限

26
市場監管執法

實習生

1. 協助案件歸檔相關工作；

2. 協助投訴材料排序並建立登記台賬；

3. 協助梳理案卷、文書製作、創新任務輔助工作；

4. 協助現場檢查工作；

5. 完成領導交辦的其他工作。

本科 法學

27 勞動仲裁實習生

1. 協助案件歸檔相關工作；

2. 協助窗口辦理相關文書工作；

3. 協助勞動仲裁案件辦理程式性工作；

4. 協助課題項目分析研究及普法宣傳活動相關工作；

5. 完成領導交辦的其他工作。

本科 法學、公共行政管理專業

28 城市管理執法實習生

1. 協助城市管理執法業務案件辦理相關工作；

2. 輔助執法業務的其他工作；

3. 完成領導交辦的其他工作。

本科
法學、公共行政管理等相關

專業

商事服務局
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29 商事服務局
廣告及網路交易監管

實習生

1. 輔助監管合作區各類互聯網廣告（電腦網站、移動網站、小程式、

APP、視頻直播等）和線下廣告（各類商業辦公、寫字樓實體、住宅、

企業、戶外、交通廣告等）；

2. 協助開展合作區各項網路交易監測工作，協助處理行政辦公系統等

業務及有關服務的監管工作；

3. 協助推動合作區廣告產業規劃建設、公益廣告高質量發展；

4. 完成領導交辦的其他工作。

本科
法律、廣告、電子商務、設

計、新聞傳播等專業

30 財稅政策管理實習生
1. 協助合作區財稅政策管理相關工作。

2. 協助政策宣傳等活動。
本科

財政學（含稅收學）、財稅

法學等相關專業

31 綜合行政實習生 協助會務及接待、後勤保障支持等政府行政相關工作。 本科 不限專業

32 國庫管理崗實習生
1. 協助完成總預算會計賬務資料整理、日常對賬等工作。

2. 協助統計及核對財政收支等相關數據資訊。
本科

財政學類、會計學類、審計

學類等相關專業

33 會計核算崗實習生

1. 協助財政局開展各預算單位會計集中核算工作；

2. 協助整理會計憑證、會計資料等。

3. 協助做好會計檔案歸檔工作。

本科 財務會計學等相關專業

34 會計監督實習生
1. 協助會計監督檢查相關工作。

2. 協助整理行政檢查執法檔案工作。
本科

法律、會計學、管理類專業

，法律專業優先

35
政府投資項目管理

實習生

1. 協助項目接審工作。

2. 協助基建支出、財政評審等數據統計工作。
本科 工學類、財會類

36 統計局 統計調查實習生
1. 協助開展企業、經營場所，以及涉澳人口等入戶調查工作；

2. 協助整理調查採集的相關數據。
本科

統計學、經濟學、計算機等

相關專業

入戶調查時需

要外勤

財政局
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37 行政崗位實習生 協助日常行政工作 本科 不限

38 行政崗位實習生
1. 協助全空間智能無人體系建設、低空經濟發展相關工作；

2. 協助辦文、會務、活動等相關工作。
本科

智能無人系統技術、自動

化、航空航天、遙感 / GIS、

公共管理等專業

39 行政崗位實習生
1. 協助數字貿易國際樞紐港建設相關工作；

2. 協助辦文、會務、活動等相關工作。
本科

數字經濟、國際經濟與貿易

（數字經濟/數字貿易方

向）、跨境電子商務、數據

科學與大數據技術（數據治

理 /合規方向）、數據法學/

數字法學等相關專業

40 窗口輔助實習生

1. 協助接待窗口前台諮詢答疑、電話接聽，處理線上諮詢答疑；

2. 協助線上政府投資項目初審及申報指引、企業投資項目核准備案、

項目賦碼等業務審核工作；

3. 協助對接廣東省政務服務網，梳理、匯總進駐窗口審批（服務）事

項清單及系統數據更新；

4. 完成領導交辦的其他工作任務。

本科 不限

41 檔案管理實習生
1. 協助檔案室的檔案列印、打碼、錄入、檔案數據等相關工作；

2. 協助檔案庫房的檔案資料清點等工作。
本科 檔案、行政管理等相關專業

42 規劃編制實習生
1. 協助國土空間規劃編制相關工作；

2. 完成領導交辦的其他工作。
本科

城市規劃、建築學、土木工

程等相關專業

43 生態宣傳策劃實習生
1. 協助制定生態宣傳活動方案；

2. 協助開展各類生態環境宣傳活動。
本科

生態環境類、新聞傳播學

類、新媒體藝術、國際經濟

與貿易等相關專業

統計局

城市規劃和建設局
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44
工程管理實習生

（土木工程方向）

1. 協助監督現場施工質量、安全、進度工作；

2. 協助項目建設協調工作。
本科 土木工程等相關專業

45
工程管理實習生

（結構工程方向）

1. 協助圖紙覆核等工作；

2. 協助政府投資項目前期工作。
本科 結構工程等相關專業

46 新聞宣傳實習生

1. 協助跟進政務信息、民生領域常態業務宣傳及專項宣傳策劃等新聞

宣傳相關工作；

2. 協助跟進行政文書及處室交辦的其它工作。

本科
新聞傳播、中文、漢語言文

學等相關專業

47 公共文化實習生

1. 協助公共文化場館、群眾文化藝術和文化活動等各文化項目工作開

展；

2. 負責完成各文化項目的行政簽批流程；

3. 上級交辦的其他工作。

本科

中國語言文學類、藝術學理

論類、美術學類、歷史學

類、公共管理類、新聞傳播

學類等相關專業

48 體育賽事實習生
1. 協助體育賽事、體育培訓等項目工作；

2. 協助辦公室其他工作。
本科

體育學、工商管理、公共政

策等專業

49 青年服務工作實習生

1. 協助澳門青年實習活動組織開展；

2. 協助組織澳門市民交流活動；

3. 協助澳門青年創業服務工作。

本科
語言文學類、管理學、新聞

學、社會學等相關專業優先

50 教育招生實習生

1. 協助招生諮詢工作，接待家長；

2. 協助記錄及整理招生數據；

3. 處理其他文書工作。

本科
新聞傳播、漢語言文學、教

育學等相關專業

51 教育活動實習生

1. 協助策劃並執行各類教育範疇活動；

2. 負責活動宣傳材料的起草撰寫與設計，包括推文、海報等；

3. 協調活動場地、物資及人員安排，確保活動順利開展；

4. 收集活動回饋，整理活動總結報告。

本科

市場行銷、會展經濟與管

理、新聞傳播學、教育學等

相關專業

城市規劃和建設局

民生事務局



序號 用人單位 崗位名稱 實習內容 學歷要求 專業要求 備註

澳門青年•橫琴粵澳深度合作區執行委員會專項實習計劃

實習崗位一覽表

52
醫療人員資格管理

實習生

1. 協助組織醫療人員資格考試報名、材料審核工作；

2. 協助醫療人員資質管理相關工作。
本科

人力資源管理、衛生管理、

行政管理等相關專業

53 醫療機構監管實習生
1. 協助組織醫療機構填寫衛生健康信息報表；

2. 協助醫療機構執業記錄管理相關工作。
本科 法學、行政管理等相關專業

54
健康生活教育合作項

目實習生

1. 協助琴澳健康生活合作項目相關工作；

2. 完成領導交辦的其他社會服務範疇工作。
本科

心理學、教育學、公共管理

類相關專業

55 補貼審核實習生
1. 協助活動等項目工作；

2. 協助核查社會保險補貼工作。
本科

工商管理、公共管理類相關

專業

56 經貿崗 活動運營/執行、市場營銷、翻譯及經貿類工作 本科 貿易類/西班牙語/葡語等

57 品牌宣傳崗 品牌社媒運營工作 本科 傳播學等

擅長公眾號編

輯排版、視頻

剪輯製作等

58 研究崗 國別及行業研究工作 本科 國際經濟貿易/政治經濟學等

中國-葡語（西語）

國家經濟貿易服務

中心

民生事務局


