长沙理工大学招生就业处10月份工作小结

	部门
	主要工作事项名称
	工作事项内容说明
	备注

	综合

管理

与党建工

作
	1
	高校基础数据统计
	按校办要求，递交招生与就业相关数据
	已完成

	
	2
	完成招就处工作职责及岗位职责修订
	按学校人事处要求，重新修订处室岗位职责
	已完成

	
	3
	完成处规范性文件审核
	按校办要求，整理、审核招就处规范性文件
	已完成

	
	4
	完成其他日常行政事务性工作
	完成日常行政事务性工作、协助完成招聘会接待组织工作
	已完成

	
	5
	加强政治学习
	重点学习习近平总书记系列重要讲话读本
	已完成

	招生工作
	6
	制作新生名册
	制作纸质版新生名册，发放相关部门
	进行中

	
	7
	整理录取审批表
	汇编2014年录取审批表，装订成册
	进行中

	
	8
	清理新生档案
	清理新生档案下发至各学院
	已完成

	
	9
	招生录取情况总结
	总结2014年招生录取工作情况，完成生源质量分析报告
	已完成

	
	10
	工作调研
	调研独立学院招生录取模式，为优化城南学院招生录取方式提供参考
	进行中

	
	11
	录取批次调整
	积极与广东省考试院联系，开展录取批次调整前期工作
	已完成

	
	12
	艺术类校考
	与各考点接洽艺术类校考设点安排
	进行中

	就业工作
	13
	做好用人单位的接待和招聘活动的组织工作
	10月份共接待和组织召开校园专场招聘会70余场。
	已完成

	
	14
	省教育厅就业工作“一把手工程”督查
	完成了湖南省教育厅就业工作“一把手工程”督查迎评工作
	已完成

	
	15
	2015中国大唐集团长沙理工专场校园招聘会
	成功举办了2015中国大唐集团长沙理工大学专场校园招聘会
	已完成

	
	16
	2015国网人才中心长沙理工专场校园招聘会
	成功举办了2015国网人才中心长沙理工大学专场校园招聘会
	已完成

	
	17
	2015届毕业生供需见面会报名工作
	共邮寄毕业生供需见面会邀请函4500余份，通过学校就业网、省人才和省就业中心向社会发布。已接收260余家单位报名
	已完成

	
	18
	编制2014届毕业生就业质量年度报告
	编制2014届毕业生就业质量年度报告，筹备2014年度就业质量发布会暨就业工作总结表彰会相关会务材料
	进行中

	
	19
	就业市场开拓工作
	邹校长带队赴广州、深圳拜访了南方电网、南网超高压、粤电集团、广州航道局、中广核、考试院等重要单位
	已完成

	
	20
	毕业生实名制注册、发放就业协议书
	做好毕业生实名制注册、发放就业协议书等工作，做好往届毕业生的派遣工作
	已完成

	创业与就业指导工作
	21
	就业指导课课程督查
	对各个学院大二和大四的就业指导课教师备课、上课效果、学生到课情况进行督查
	已完成

	
	22
	启动本年度就业指导理论课题研究和就业指导论文评比
	指导修改研究课题申报材料，组织校内就业工作研究论文评比
	已完成

	
	23
	简历大赛
	 指导职业规划协会和长沙市人才市场联合举办“优show简历，自信起航”第二届“人才杯”简历制作大赛
	已完成

	
	24
	求职礼仪讲座
	邀请国际注册高级礼仪培训师方磊给职业生涯规划协会举办讲座
	已完成

	
	25
	职业规划讲座
	推荐深圳翰森职业规划高级讲师洪梳庭给城南学院师生开办讲座
	已完成

	
	26
	上报湖南省大学生创新创业孵化基地第三批入驻项目
	整理上报四项目材料，做好推荐工作
	已完成

	
	27
	召开入园企业负责人暨新入园项目座谈会
	加强创业园安全管理，完善出入值班制度
	已完成

	
	28
	召开与湘能孵化器有限公司合作洽谈会
	与该公司进行了深入交流，在大学生创业扶持、科研成果转化、科技产业化等方面达成了合作意向
	已完成


长沙理工大学招生就业处11月份工作安排

	部门
	主要工作事项名称
	工作事项内容说明
	备注

	综合管理与党建工作
	1
	近五年招生就业工作情况分析报告
	按教务处要求，提交近五年招生就业工作情况分析报告，为2014年长沙理工大学本科教学工作会议报告提供资料
	

	
	2
	完成其他日常行政事务性工作
	完成日常行政事务性工作、协助完成招生、就业工作
	

	
	3
	群众路线教育落实整改
	根据群众路线教育整改方案和活动总结，对拟定方案进行督促检查
	

	
	4
	支部活动
	与企业用人单位联合开展支部活动
	

	招生工作
	5
	工作调研
	调研独立学院招生录取模式，为优化城南学院招生录取方式提供参考
	

	
	6
	艺术类校考
	与各考点接洽艺术类校考设点安排
	

	
	 7
	高水平运动队测试
	拟定高水平运动员招生方案
	

	
	8
	招生情况反馈
	总结2014年招生工作情况，向各学院反馈意见
	

	就业工作
	9
	做好用人单位的接待和招聘活动的组织工作
	继续做好用人单位的接待和招聘活动的组织工作认真细致做好日常招聘会的管理与服务工作，
	

	
	10
	组织召开2015届毕业生供需见面会
	确保长沙理工大学2015届毕业生供需见面会顺利召开
	

	
	11
	就业市场开拓工作
	选派就业工作干部分组赴全国各重要地区拜访用人单位，邀请企业来校选拔毕业生。
	

	
	12
	编制2014届毕业生就业质量年度报告
	认真编制长沙理工大学2014届毕业生就业质量年度报告
	

	
	13
	2014届毕业生就业工作考评及总结表彰
	认真做好2014届毕业生就业工作考评及总结表彰
	

	
	14
	毕业生实名制注册、往届毕业生的派遣工作
	做好毕业生实名制注册、发放就业协议书等工作，做好往届毕业生的派遣工作。
	

	创业与就业指导工作
	15
	制订就业创业研究奖励办法
	对就业创业论文给予版面费补贴；对就业创业研究课题给予经费补贴。
	

	
	16
	征集编印优秀求职简历案例集
	在各学院征集，并组织评审
	

	
	17
	启动职业与人生大讲堂
	邀请知名企业负责人来校讲课
	

	
	18
	评选就业创业优秀论文
	组织专家评审，指导修改论文
	

	
	19
	筛选论文推荐给《大学生就业》杂志发表
	指导修改论文，推荐给杂志发表
	

	
	20
	开展就业创业课题预研究工作
	继续动员，并对申报项目给予个别指导
	

	
	21
	个性化就业指导咨询
	利用职业生涯规划师工作室开展职业规划与就业指导咨询
	

	
	22
	征集创业典型案例,筹备举行创业展
	继续向学院征集创业案例，整理创业典型材料。编印2014年度《我的创业之路》小册
	

	
	23
	开办《大学生创业基础》课程师资培训班
	聘请授课人员，邀请参会领导，严明教学纪律。
	

	
	24
	与长沙湘能孵化器有限公司开展创业教育合作
	组织学生参加创业沙龙等系列活动。与长沙湘能孵化器有限公司签订合作协议
	

	
	25
	与长沙创业就业培训中心洽谈
	商讨开设创业（GYB、SYB）课程事宜
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