长沙理工大学招生就业处5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
	开展招生就业处行政办公用房专项整改工作
	按文件精神，办公用房调整落实到位。
	已完成
	

	
	2
	招就处资产信息更改、国资报废
	资产管理个人信息变更、报废资产上报国资。
	已完成
	

	
	3
	招生就业处“四风”意见汇总
	完成处“四风”意见汇总，报纪检监察处。
	已完成
	

	
	4
	开展招生就业处规范性文件目录清理工作
	按学校文件精神，针对招就处规范性文件目录进行清理，上报学校。
	已完成
	

	
	5
	完成招生就业处主页面设计修订工作
	初步组织完成招就处网站主页面设计工作，进入后期栏目概览的编程。
	进行中
	

	
	6
	组织召开招生就业处新老学生助理换届交流会
	通过召开招生就业处新老学生助理交流会，进一步提升了新学生助理对工作岗位的认识，增进了老助理对学校的感情。
	已完成
	

	
	7
	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
	8
	招生计划编制与核对
	完成分省分专业招生计划编制上报，开始核对各省招生计划。
	进行中
	

	
	9
	落实招生宣传方案
	在《北京考试报》、《高校招生》等媒体上发布招生宣传广告，汇总全国招生咨询会信息。
	已完成
	

	
	10
	招生简章设计
	初步确定招生简章设计方案。
	已完成
	

	
	11
	招生宣传
	校报招生专刊组稿。
	已完成
	

	
	12
	入学手册
	入学手册定稿，报送相关部门会签。
	已完成
	

	就业工作
	13
	做好了用人单位的接待和各种招聘活动的组织工作
	5月份共举办各种校园招聘和宣讲活动21场，组织40名就业困难学生参加了在湖南大学进行的民营企业进校园招聘活动；
	已完成
	

	
	14
	做好了长沙市人社局对高校家庭经济困难毕业生发放求职补贴的资格审查和申报工作
	做好了湖南省人力资源与社会保障部门对高校家庭经济困难毕业生发放求职补贴的资格审查公示和申报工作。


	已完成
	

	
	15
	成功举办了“精彩人生从及基层开始---村官校友进校园交流会”
	邀请了5位基层就业的校友来学校为大三、大四学生进行现场交流，答疑解惑；通过在校园内悬挂基层就业的宣传横幅，在学校网站和校报进行宣传报道，很好的营造了基层就业氛围，省教育厅学生处网站专门进行了宣传报告，效果好。
	已完成
	

	
	16
	认真做好了特岗教师报名资格审查工作
	配合大学生就业指导中心做好了我校报考特岗教师毕业生的资格审查工作，我校共有16名毕业生顺利通过特岗教师报名资格审查。
	已完成
	

	就业工作
	17
	协助做好我校2014届毕业生档案托管工作
	协助湖南省大学生就业指导中心做好我校2014届毕业生档案托管工作。
	已完成
	

	
	18
	 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。
	进行中
	

	
	19
	协助做好了我校2013年本科教学评估相关材料的汇整工作
	协助做好了我校2013年本科教学评估相关材料的汇整工作。
	已完成
	

	创业与就业指导工作
	20
	精品课程建设
	按照教务处对校级精品课程建设要求，完成就业指导课校级精品课程建设验收准备工作。
	已完成
	

	
	21
	完成本学期就业指导课教学
	对教学情况进行督查，及时反馈教学信息。
	已完成
	

	
	22
	继续开展个性化就业指导
	1、云塘校区职业规划师工作室试运行；

2、坚持金盆岭校区职业规划师工作室的咨询值班。已经完成个体咨询20例，团体辅导对象300余人
	进行中
	

	
	23
	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
	

	
	24
	职业规划协会举办“求职达人”大赛和讲座
	指导组织职业规划协会举办“求职达人”大并邀请广汽三菱公司高管举办就业专题讲座。
	已完成
	

	
	25
	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。
	进行中
	

	
	26
	组织申领发放《大学生自主创业证》
	组织146人次申领申请《大学生自主创业证》，第一批下发55人次。
	第一批已下发
	

	
	27
	开展大学生创业情况调研
	完成对我校大学生的创业现状调研。
	已完成
	

	
	28
	创业园入园审批工作
	批准汽机学院买买提切糕入园，
	正在进行
	

	
	29
	指导创业园项目参加湖南省“创青春”创业实践大赛
	悦丰农业科技有限公司以创业实践组总分第一名的成绩获湖南省金奖，有望参加国家比赛。
	已完成
	

	创业与就业指导工作
	30
	参加湖南省创业大讲坛
	带领创业园入园企业代表参加湖南省青年创业大讲坛暨湖南省亲年创业导师团成立仪式，杨晨老师被聘为湖南青年创业导师团导师。
	已完成
	

	
	31
	组织参加第三届吴江市“创业吴江”青年精英创业大赛
	组织三支队伍参加比赛。
	进行中
	

	
	32
	组织创业学生参观创业典型企业
	组织创业学生前往沃野农场参观，并邀请《三湘都市报》现场报道。
	已完成
	

	
	33
	清理长沙理工大学学生创业团队
	我校现有59个学生创业团队（公司、工作室）。
	已完成
	

	
	34
	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。
	进行中
	


长沙理工大学招生就业处6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
	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。
	

	
	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。
	

	
	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
	继续开展和推进党的群众路线教育实践活动的第二环节工作
	查摆问题、开展批评。
	

	招生工作
	5
	招生宣传
	组织招生宣传人员培训，确定招生咨询会方案，启动招生网络宣传、电话咨询工作。
	

	
	6
	生源基地建设
	试点组织工作组分赴各市州召开生源基地中学座谈会。
	

	
	7
	招生宣传资料
	编印招生海报、招生简章、校报招生专刊。
	

	
	8
	招生录取
	拟定招生录取方案，编制录取工作手册。
	

	
	9
	录取资料印制
	印制入学手册、录取通知书等相关资料。
	

	就业工作
	10
	做好用人单位的接待和各种招聘活动的组织工作，帮扶就业困难毕业生就业
	继续做好用人单位的接待和各种招聘活动的组织工作，帮扶就业困难毕业生实现就业。
	

	
	11
	落实“五个一”帮扶工程，做好就业困难毕业生的就业推荐工作
	做好毕业生就业情况的实时数据统计，继续进一步落实好“五个一”帮扶工程。
	

	
	12
	整理本学期来学校招聘单位信息
	整理本学期来学校招聘单位信息，更新和完善用人单位信息库中单位信息。
	

	
	13
	编制2015届毕业生信息册
	收集各学院2015年毕业生信息，编印长沙理工大学2015届毕业生信息册。
	

	
	14
	学习国内就业工作先进高校工作经验及理念
	精选国内就业工作先进高校，学习他们的工作经验及理念。
	

	
	15
	及时对我校2014届毕业生就业工作开展情况进行总结
	及时对我校2014届毕业生就业工作开展情况进行总结。
	

	
	16
	 继续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后续工作
	继续做好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后续工作。
	

	
	17
	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。
	

	创业与就业指导工作
	18
	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。
	

	
	19
	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
	

	
	20
	制作发放职业规划宣传资料
	设计职业规划师工作室宣传小册及小卡片，面向部分在校生发放。
	

	
	21
	启动本年度就业指导理论课题研究工作
	制订课题研究目录，组织研究课题申报。
	

	
	22
	邀请企业家举行创业报告会
	确定报告会主题，邀请嘉宾作报告。
	

	
	23
	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。
	

	
	24
	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。
	

	
	25
	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。
	

	
	26
	筹建长沙理工大学“创业领跑者”协会
	建立创业社团，聘请指导教师。
	


