长沙理工大学招生就业处3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
	制度学期工作计划
	按学校本学期工作思路制度招生就业处2014年主要工作思路和本学期工作要点及周计划。
	已完成
	

	
	2
	完成开学后勤保障工作
	完成招生就业处开学报到，上班各项前期准备工作。
	已完成
	

	
	3
	继续开展资产清查
	继续清查资产、入账及报废工作，加强招生就业处资产管理。
	进行中
	

	
	4
	申报学校社会管理综合治理先进集体与个人
	招生就业处申报学校2013年社会管理综合治理先进集体与个人。
	已完成
	

	
	5
	个人信息核查及自传撰写
	除人事代理职工以外，个人信息核查及自传撰写。
	已完成
	

	
	6
	2014年学校就业经费下拨方案
	根据学校计财处要求，按照长沙理工大学毕业生就业工作校院两级管理办法经费使用条例，出台各学院就业经费下拨方案。
	已完成
	

	
	7
	协助美术类阅卷、春季招聘会及就业总结会议组织
	协助完成美术类阅卷、春季招聘会及就业工作总结大会的组织协调与后期保障工作。
	已完成
	

	
	8
	启动党的群众路线教育实践活动
	制定《招生就业处党的群众路线教育实践活动实施方案》。
	已完成
	

	
	9
	组织观看群众路线教育电影电视教育片
	组织金盆岭校区全体党员观看《周恩来的四个昼夜》及《苏联亡党亡国》电影电视教育片。
	已完成
	

	
	10
	招生就业处党的群众路线教育实践活动第一环节
	学习教育、听取意见。
	已完成
	

	招生工作
	11
	高水平运动队招生
	高水平运动员缺额面向社会公开征集报名，组织测试。
	已完成
	

	
	12
	美术类校考阅卷
	美术类校考阅卷，成绩统计，发布合格数据。
	已完成
	

	
	13
	拟定招生计划
	拟定招生计划分省方案，与省教育厅衔接招生计划调整。
	进行中
	

	
	14
	招生宣传
	衔接北京、上海招生宣传方案。
	进行中
	

	就业工作
	15
	就业市场开拓与调研
	分成多个市场开拓与调研小组分别对南昌、南宁、柳州、上海和苏州等地50余家重点用人单位进行了回访。
	已完成
	

	
	16
	2013年毕业生就业工作总结表彰暨2014年毕业生就业工作再动员会议
	成功举办了2013年毕业生就业工作总结表彰暨2014年毕业生就业工作再动员会议。
	已完成
	

	
	16
	2014年春季招聘会
	成功举办2014年春季招聘会，吸引372家用人单位参会，提供就业岗位11000余个，招聘会现场签约178人 。
	已完成
	

	
	17
	选拔、培训学生助理
	顺利开展了选拔、培训就业管理科学生助理工作，为做好2014年毕业生就业工作奠定了良好基础。
	已完成
	

	
	18
	做好了用人单位接待与校园专场招聘会组织工作
	做好了用人单位接待与校园专场招聘会组织工作，3月份组织召开校园专场招聘会126场。
	已完成
	

	
	19
	发放家庭经济困难毕业生就业求职补贴
	从就业经费中开支5万元对全校100名家庭经济困难毕业生发放了就业求职补贴。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工作。
	已完成
	

	
	20
	就业专干业务知识培训
	举办了就业专干业务知识培训。
	已完成
	

	创业与就业指导工作
	21
	发放就业指导课课酬
	与教务处核对并发放2013-2014学年第一学期就业指导课课酬
	完成
	

	
	22
	总结上学期职业规划师工作室相关工作
	1、根据上学期职业规划师个体和团体辅导工作量，计算并发放工作报酬；

2、总结归纳上学期职业规划师工作室工作，并提出本学期工作改进方案。
	完成
	

	
	23
	统计各个学院就业指导课任课教师名单
	统计各个学院2013-2014第二学期就业指导课任课教师名单
	完成
	

	
	24
	《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》。
	正在进行
	

	
	25
	开展学院大学生创业意识及实践情况调研
	对我校大学生的创业现状深入调研，根据调研结果加强相关工作。
	正在进行
	

	
	26
	参加北航《大学生创业基础》师资培训
	对教育部的相关文件认真学习，同时对《创业基础》课开设也系统了解
	完成
	

	
	27
	创业园入园审批工作
	对申请入园的企业做好服务工作
	正在进行
	

	
	28
	大学生创业园硬件建设与完善
	对创业园三楼存在的墙壁渗水、年久失修情况向物业报修
	完成
	

	
	29
	指导创业园项目参加全国创青春创业实践大赛
	赛事讲解，材料指导
	完成
	

	
	30
	对大学生创业网维护
	信息及时更新
	完成
	


长沙理工大学招生就业处4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
	招生就业处网站管理
	招生就业处网站规划、更新与完善。
	

	
	2
	消防安全知识学习
	按省消防协会要求，安排一次消防安全知识学习讲座。
	

	
	3
	招生就业处党的群众路线教育实践活动第一环节回头看
	查漏补缺。
	

	
	4
	招生就业处党的群众路线教育实践活动第二环节
	查摆问题、开展批评。
	

	招生工作
	5
	美术类专业校考成绩上报
	按照各省要求上报美术类校考合格数据库。
	

	
	6
	拟定年度招生计划
	积极与上级有关部门联系，确定年度招生计划，确定分专业招生计划，确定北京、上海招生来源计划。
	

	
	7
	制定招生宣传方案
	确定年度招生宣传方案，组织参加北京、上海招生咨询会。
	

	
	8
	招生简章设计
	征集2014年本科招生简章、海报设计修改意见，启动设计工作。
	

	就业工作
	9
	做好用人单位的接待和各种招聘活动的组织工作
	继续做好用人单位的接待和各种招聘活动的组织工作。
	

	
	10
	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，落实“五个一”帮扶工程。
	

	
	11
	修订就业工作年度考核评分细则
	修订就业工作年度考核评分细则，加大学院就业基地建设与自主招聘工作的考核。
	

	
	12
	完善就业信息网建设
	创新服务手段，不断完善就业信息网建设，加强学生职业导航，促进学生高效就业。
	

	
	13
	公务员、选调生及其他国家项目就业
	做好2014年公务员、选调生及其他国家项目就业的报考宣传发动及政策解读等工作。
	

	
	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
	编制2014届毕业生就业计划
	做好2014届毕业生就业计划的编制、统计、审核工作。
	

	创业与就业指导工作
	16
	精品课程建设
	根据教务处对校级精品课程建设要求，完成“就业指导课”校级精品课程建设工作。
	

	
	17
	根据教学计划开展就业指导课教学
	1、与教务处衔接，根据教学计划安排制定本学期就业指导课排课计划；

2、修订完善就业指导课教案；

3、组织任课教师进行集中备课；

4、组织督查教学情况。
	

	
	18
	开展职业规划师工作室值班咨询
	1、筹建云塘校区职业规划师工作室并进行试运行；

2、在金盆岭校区继续开展职业规划师工作室的值班咨询。
	

	
	19
	召开创业园入园企业代表及创业协会干部座谈会
	交流大家创业路上的心得体会，同时对长沙市有利于大学生创业的政策专题讲解。
	

	
	20
	《大学生自主创业证》申领工作2014年第一批发放
	将第一批的《自主创业证》顺利下发。
	

	
	21
	起草我校《大学生创业基础》课程开课方案
	完成课程的教学大纲的编制、师资团队建设方案等。
	

	
	22
	筹划创业报告会
	联系嘉宾，定好创业报告会主题。
	


