长沙理工大学招生就业处11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
	涉密人员情况审批
	按校办要求完成省保密局涉密人员情况审批申报。
	已完成
	

	
	2
	招生就业处资产清查
	加强招生就业处资产管理，开展清查、入账及报废工作。
	进行中
	

	
	3
	办公场所调整
	调整招生副处长和就业科办公室，进一步合理地规范管理办公场所。
	已完成
	

	
	4
	邀请专家为招生就业处举办廉洁风险点控制培训
	把廉洁建设的要求融入业务工作和管理流程中，努力实现廉洁风险防控与各项工作相互促进、协调发展，通过抓廉洁风险防控工作，发现和克服管理上的漏洞与薄弱环节，提高管理水平。
	未完成，推迟到12月份
	

	
	5
	组织一次政治学习
	推进学习型党支部建设。
	未完成，推迟到12月份
	

	
	6
	推进处室机关作风考评
	加强招生就业处作风建设，争创“四型”机关，营造和谐健康，积极进取的工作氛围。
	进行中
	

	招生工作
	7
	美术类招生
	确定招生工作方案，与校考考点联系设点工作，设计招生宣传资料。
	进行中
	

	
	8
	高水平运动队招生
	确定高水平运动队招生方案，发布招生简章，开启网上报名系统。
	进行中
	

	
	9
	自主招生
	拟定自主招生方案。
	进行中
	

	
	10
	保送生招生
	发布保送生招生简章。
	已完成
	

	就业工作
	 11
	接待用人单位来校举办校园专场招聘会
	举办校园专场招聘会164场。
	已完成
	

	
	12
	中国大唐集团长沙理工大学专场招聘会
	成功举办中国大唐集团长沙理工大学专场招聘会，65家发电企业参会。
	已完成
	

	
	13
	全国第11届电力人才招聘大会（长沙站）
	成功举办全国第11届电力人才招聘大会（长沙站），16家供电企业参会。
	已完成
	

	
	14
	2014届毕业生供需见面会
	成功举办2014届毕业生供需见面会，432家用人单位参会，134名毕业生会上成功签约。
	参会单位数量、质量及签约人数均创出新高
	

	
	 15
	2014届毕业生资格审查
	做好2014届毕业生资格审查工作。
	基本完成
	

	创业与就业指导工作
	16
	创业讲座
	联合长沙生产力中心，邀请专家叶柏龙教授在金盆岭校区12-200举行创业专题报告会，培训创业学生。
	已完成
	

	
	17
	职业规划工作室开展活动
	通过校报、网络，宣传册、学生QQ群宣传职业规划师工作室，开展职业发展与就业咨询活动。
	进行中
	

	
	18
	举办长沙理工大学职业规划大赛决赛
	选拔选手，邀请企业评委，组织比赛。
	已完成
	

	
	20
	开展“天翼·心飞扬”职业大讲堂活动
	与中国电信湖南分公司签订合作协议，启动活动。
	协议审核通过，但是正式签约要下个学期
	

	
	21
	报送全省就业创业论文评选的优秀论文
	参加湖南省2013年全省高校毕业生就业创业研究论文征集评比活动，共选送7篇评选论文。
	已完成
	


长沙理工大学招生就业处12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
	招生就业处资产清查
	加强招生就业处资产管理，开展清查、入账及报废工作。
	

	
	2
	分工会与支部活动
	组织全体工会会员及党员开展缅怀革命先烈、重温革命历史活动。
	

	
	3
	邀请专家为招生就业处举办廉洁风险点控制培训
	把廉洁建设的要求融入业务工作和管理流程中，努力实现廉洁风险防控与各项工作相互促进、协调发展，通过抓廉洁风险防控工作，发现和克服管理上的漏洞与薄弱环节，提高管理水平。
	

	
	4
	年度工作总结
	按学校统一时间安排，进行招生就业工作年度总结。
	

	
	5
	参加机关职能部门年度综合考评
	按学校统一时间安排，参加机关职能部门年度综合考评。
	

	
	6
	组织民主生活会
	以“反对‘四风’、服务群众、促进发展”为重点，扎实开展批评与自我批评，促进干部党员增强党性修养，改进工作作风，提高履职能力。
	

	招生工作
	7
	高水平运动队招生
	组织高水平运动队招生测试。
	

	
	8
	保送生招生
	组织保送生招生测试。
	

	
	9
	美术类招生
	校考考点宣传，与考点签署协议，邮寄招生宣传资料，组织组考人员培训。
	

	
	10
	招生工作总结汇报
	对2013年招生工作进行总结研讨，拟定2014年招生工作方案。
	

	
	11
	自主招生
	确定2014年自主招生方案，上报省教育厅。
	

	就业工作

	12
	2013届毕业生就业工作考评
	做好2013届毕业生就业工作考评相关原始资料的收集与整理工作。制定就业工作考评方案并认真实施。
	

	
	13
	编制2013届毕业生就业状况（白皮书）
	做好2013届毕业生就业工作相关原始资料的收集与整理。编制2013届毕业生就业状况。（白皮书）
	

	
	14
	加强毕业研究生就业管理
	分析毕业研究生就业工作中存在的问题，创新毕业研究生就业过程管控措施。
	

	
	15
	更新毕业生就业基地数据库
	统计并审核各学院上报就业基地信息表，生成有效就业基地数据库。
	

	
	16
	召开2013届毕业生就业工作总结表彰暨2014届毕业生就业工作再动员大会
	认真做好会务资料，确保2013届毕业生就业工作总结表彰暨2014届毕业生就业工作再动员大会成功召开。
	

	
	17
	做好校园专场招聘会的组织与接待和毕业生资格审查后续工作
	继续做好校园专场招聘会的组织与接待和毕业生资格审查后续工作。
	

	创业与就业指导工作
	18
	大学生创业园申请入园项目审批
	对新申请入园项目进行审批。
	

	
	19
	《大学生自主创业证》申领工作宣传发动
	鼓励自主创业毕业生申请《大学生自主创业证》
	

	
	20
	大学生创业园已入园项目考核
	大学生创业园已入园项目合格考核。
	

	
	21
	团队建设
	以招生就业处全体工作人员、职业规划师、学院副书记、就业专干为主体的就业团队建设方案起草，队伍组建。
	

	
	22
	职业规划师工作室运作
	继续职业规划师工作室日常咨询工作开展以及进一步完善工作流程。
	

	
	23
	第四届大学生职业生涯规划大赛总结
	进行大赛后续总结工作，包括校办行文，账务清理等工作。
	

	
	24
	第十届就业指导论文评比后续工作
	进行论文评比的后续奖项评定、发文等工作。
	


