长沙理工大学招生就业处6月份工作小结
	部门
	主要工作事项名称
	工作事项内容说明
	完成情况
	备注

	综合管理与党建工作
	1
	加强招就处制度建设，进行规范性文件废、改、立工作
	针对招就处规范性文件，开展废、改、立以及申请入编工作，重新编印招就处制度汇编。
	已完成
	个别文件待学校行文后编印

	
	2
	完成招生就业处主页面改版工作
	全新完成招就处网站主页面设计与改版工作。加入学校OA办公系统网络。
	已完成
	

	
	3
	出台招就处工作人员去向动态管理等级制度
	按学校督导要求，出台招就处工作人员去向动态管理等级制度。
	已完成
	

	
	4
	完成2013年招生就业处年鉴工作
	按学校党政办工作要求，提交招生就业处2013年年鉴材料至党政办。
	已完成
	

	
	5
	完成学校公款送礼等自查自纠情况汇报
	按学校纪检监察处工作要求，完成招生就业处领导干部及工作人员公款送礼等自查自纠情况上报工作。
	已完成
	

	
	6
	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。
	已完成
	

	招生工作
	7
	招生宣传
	组织招生宣传人员培训，参与了省内外10场招生咨询会方案，认真组织招生网络宣传、电话咨询工作。
	进行中
	

	
	8
	生源基地建设
	安排召开三场生源基地校长座谈会，深入十余所中学开展招生咨询活动。
	已完成
	

	
	9
	招生宣传资料
	完成了招生海报、招生简章、校报招生专刊的印制和邮寄。
	已完成
	

	
	10
	招生录取
	拟定招生录取方案，编制录取工作手册。
	进行中
	

	
	11
	录取资料准备
	筹备入学手册、录取通知书等相关资料。
	已完成
	

	就业工作
	12
	做好用人单位的接待和招聘活动的组织工作
	接待了中交天津、上海、广州三家航道局来校召开校企合作复合型人才培养座谈会，三家企业并对我校大三学生进行了现场招聘。
	已完成
	

	
	13
	落实就业困难毕业生“五个一”帮扶工程
	对学院落实“五个一”帮扶工程情况进行了督查。
	已完成
	

	
	14
	整理本学期来校招聘单位信息
	整理本学期来校招聘单位信息，更新和完善用人单位信息库中的单位信息。
	已完成
	

	
	15
	编制2015届毕业生招聘服务指南
	收集各学院2015年毕业生信息，编印2015届毕业生招聘服务指南。
	进行中
	

	就业工作

	16
	对我校2014届毕业生就业工作开展情况进行阶段性总结
	对我校2014届毕业生就业工作开展情况进行阶段性总结，并做了PPT汇报材料。
	已完成
	

	
	17
	接待国家发改委就业司领导来我校调研毕业生就业工作
	接待了国家发改委就业司副司长胡德巧、省发改委副主任吴亚中一行来校考察毕业生就业工作。
	已完成
	

	
	18
	做好我校毕业生赴新疆南疆乡镇工作的报名、体检、面试、考查等相关工作
	配合省教育厅做好了招录湖南优秀高校毕业生赴新疆南疆乡镇工作的报名、体检、面试、考查等相关工作。
	已完成
	

	
	20
	回访长沙市部分用人单位
	拜访了湖南省电力公司、湖南省建工集团、五矿二十三冶集团等长沙市本地用人单位。
	已完成
	

	
	21
	 做好毕业生资格审查、实名制认证，以及考取研究生档案调档等工作
	做好了毕业生资格审查和毕业生实名制认证，以及考取研究生档案调档等工作。
	已完成
	

	
	22
	做好毕业生派遣打报到证等工作，协助做好毕业生文明离校工作
	做好毕业生派遣打报到证等工作，协助做好毕业生文明离校工作。
	已完成
	

	创业与就业指导工作
创业与就业指导工作
	23
	承办全省就业创业研究专项课题主持人培训交流会举行
	6月23日，湖南省教科规划大中专学生就业创业研究专项课题主持人培训交流会在长沙理工大学国际学术交流中心举行，湖南省教课规划2012年、2014年度大中专学生就业创业研究专项立项课题主持人80余人参加会议。会议由我校承办。
	已完成
	

	
	24
	完成本学期就业指导课教学课时量核对
	完成本学期就业指导课教学课时量核对。
	已完成
	

	
	25
	继续开展个性化就业指导
	坚持金盆岭校区职业规划师工作室的咨询值班。
	进行中
	

	
	26
	职业生涯规划团体辅导
	在电气工程学院、物电学院和城南学院试点职业生涯规划团体辅导。
	进行中
	

	
	27
	组织就业指导教师参加培训
	组织9名辅导员参加“全球职业规划师”培训，其中就业专干5人。
	已完成
	

	
	28
	邀请企业家举行创业报告会
	确定报告会主题”锻造精彩人生”，邀请嘉宾作报告。
	已完成
	

	
	29
	统计各学院创业数据
	上交统计表到湖南省教育厅学生处。
	已完成
	

	
	30
	对沃丰农业科技有限公司进行国赛培训
	针对最新的国赛通知，有计划的制定培训方案及实施培训。
	进行中
	

	
	31
	组织参加第三届吴江市“创业吴江”青年精英创业大赛
	悦丰农科获得大赛创意奖，奖金5000元。
	已完成
	

	
	32
	创业园入园审批工作
	批准马克思学院核桃教育、新青年2.0项目入园。
	已完成
	

	
	33
	完成本学期自主创业证的发放工作
	城南学院共计24人，本部136人，共计160人。
	已完成
	

	
	34
	指导创业项目申报湖南省大学生科技创业
	创业园富凌特、转折点、精达高分子、雷奥电气组织。
	已完成
	


长沙理工大学招生就业处7、8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
	2014年上半年学校重点工作任务分解完成情况报告
	按党政办要求，完成2014年上半年学校重点工作任务分解，招生就业处部分完成情况报告。
	

	
	2
	协助完成招生录取工作
	完成招生录取前期准备、录取期间后勤保障、招生信息传递以及招生录取工作。
	

	
	3
	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。
	

	
	4
	民主生活会
	按群众路线教育领导小组工作要求，组织召开处民主生活会。
	

	招生工作
	5
	制定招生录取方案
	制定录取工作方案，组织招生录取工作汇报会。
	

	
	6
	招生录取人员选拔培训
	选拔招生录取人员，组织录取及咨询人员培训。
	

	
	7
	招生录取
	开展招生录取工作。
	

	
	8
	录取通知书改版
	修订录取通知书。
	

	就业工作
	9
	省教育厅就业工作“一把手工程”督查
	做好省教育厅就业工作“一把手工程”督查自查报告的起草和相关就业材料的整理工作。
	

	
	10
	印制2015届毕业生生源信息册
	印制2015届毕业生生源信息册。
	

	
	11
	对离校后就业的学生及时更新就业数据
	摸清离校未就业学生的整体情况，对离校后就业的学生及时更新就业数据，继续对就业困难的学生进行跟踪指导、帮扶，切实做好7月31日前省教育厅初次就业率的统计数据更新工作，确保我校就业工作在省属高校的领跑地位。
	

	
	12
	做好毕业生派遣打报到证等遗留工作，协助学工部学生档案室做好毕业生档案移交工作
	做好毕业生派遣打报到证等遗留工作，协助学工部学生档案室做好毕业生档案移交工作。
	

	创业与就业指导工作
	13
	继续开展个性化就业指导
	1、云塘校区职业规划师工作室运行；

2、坚持金盆岭校区职业规划师工作室的咨询值班。
	

	
	14
	职业生涯规划团体辅导
	继续在电气工程学院、物电学院和城南学院试点职业生涯规划团体辅导。
	

	
	15
	职业规划协会举办“暑期人物生涯访谈”
	访谈培训，提供访谈推荐信—假期访谈—上交材料—材料评比—颁发获奖证书—优秀作品展示。
	

	
	16
	启动本年度就业指导理论课题研究和就业指导论文评比工作
	制订课题研究目录，组织研究课题申报，组织校内就业工作研究论文评比工作。
	

	
	17
	对照“一把手”督查要求进行就业指导自查
	提出师资培训、课程、教材解决方案。
	

	
	18
	制订我校《大学生创业基础》课程开课草案
	起草教学大纲、教学课件、师资培训计划。
	

	
	19
	征集创业典型案例
	继续向学院征集创业案例，整理创业典型材料，准备编印2014年度《我的创业之路》小册子。
	

	
	20
	 启动“长沙市创业富民项目”申报前期准备工作
	开展宣传发动及专题沙龙活动。
	

	
	21
	对沃丰农业科技有限公司进行国赛培训
	针对最新的国赛通知，有计划的制定培训方案及实施培训。
	

	
	22
	筹建长沙理工大学本部创业孵化场地
	了解合适场地。
	

	
	23
	对照“一把手”督查要求进行创业教育自查
	提出解决创业指标中课程、教材、场地、资金等问题方案。
	


