中原工学院就业创业、校友工作指南
	项目
	主要工作内容
	备注

	组
织

领

导


	1. 成立院（部）就业工作领导小组；
2. 就业创业、校友工作专人负责，职责明确；
3. 将就业创业、校友工作列入各院（部）党政工作计划和总结；
4. 参加学校就业工作会议。固定就业工作推进会议每学期1场，一般为4月和10月。
5. 开设各院（部）二级网站就业专栏；
6. 开设微博、微信等新媒体；
7. 利用上述媒体开展就业、校友工作教育宣传及发布就业、校友信息。
8. 利用校内外媒体加强对就业、校友工作的宣传报道。
9. 建立班级、寝室就业联络系统。设置就业信息专岗等岗位。
	

	就
业
信
息
统
计
及

反

馈

	1. 整理、准备各院（部）专业介绍宣传材料，时间一般为每年9月；
2. 制定就业工作方案、总结，工作方案时间一般为每年10月，工作总结时间一般为次年12月；
3. 核对统计上报本院（部）的毕业生生源信息；
4. 按时、按要求录入毕业生就业信息；
5. 及时准确上报毕业生就业信息月报；
6. 及时准确上报初次就业率；
7. 及时准确上报年终就业率；
8. 严格规范管理就业协议书；
9. 做好毕业生就业工作记录和档案管理工作；
10. 进行毕业生跟踪调查及社会用人单位信息互动调查；
11. 根据上述结果，做出相应调研总结。
12. 及时完成就业处安排的工作任务，上交工作所需材料；
	

	就
业

市
场

开

拓
与
维
护
	1. 将市场开发与本院（部）教学、科研及院企合作结合；
2. 积极开拓就业渠道，主动地联系用人单位，建立健全本院（部）用人单位、校友单位信息资料库；
3. 积极举办院(部)级专场招聘会；
4. 积极组织毕业生参加学校专场招聘会建立；
5. 积极维护大学生就业创业基地；
6. 走访合作企业并注意撰写反馈报告。
	

	就
业

指

导

与

服

务
	1. 开展有关职业生涯规划、就业心理和就业技巧等就业指导专题讲座；
2. 邀请用人单位、优秀毕业生举办就业与成才论坛、讲座；
3. 结合本单位实际，在毕业生就业服务、指导、管理、研究等工作中，不断创新、总结新思路、新举措、新办法和新手段。
	

	工
作

业

绩
	1. 及时准确掌握就业率。8月25日前上报教育厅的初次就业率， 12月25日前上报教育厅的年终就业率。

2. 努力提高就业质量，努力提高签约就业人数。签约就业人数包括签订正式就业协议的，参加国家、地方基层项目就业的，升学的，考取公务员的，参军入伍的，自主创业的，出国、出境留学、工作的。
3. 鼓励和帮助应届毕业生报考研究生
4. 积极引导和鼓励毕业生参加公务员、省选调生、农村特岗教师招考，自主创业
	

	校
友
工
作
	1. 积极主动地联系校友，热情为返校校友提供帮助，并收集相关资料
2. 建立健全本院（部）校友个人、单位信息资料库。
3. 积极建设二级院（部）校友分会并积极创新校友工作。
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