桃源县职业中等专业学校
招生就业科工作职责

1.根据学校发展规划制定本部门发展规划。
2.负责部门年度工作计划、总结及工作安排协调。
3.负责起草学校招生、实习就业政策、制度和办法等。
4.负责阳光招生政策的落实。
5.负责招生宣传策划，新生录取。
6.负责实习、就业工作组织实施、跟踪服务、考核评价。
7.负责用人单位的考察，建立实习就业单位库。
8.组织开展实习就业指导讲座和校园招聘会。
9.负责学校毕业生就业年度的统计、完成就业质量分析报告。
10.协助各专业群做好校企合作企业接洽、引进。
11.做好未就业、缓就业毕业生的继续指导、教育和服务工作。
12.完成上级交办其他工作。











桃源县职业中等专业学校
招生就业科岗位工作标准

	岗位
	主要工作任务
	工作标准
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	1.制定本部门 发展规划
	1. 吸收上级文件精神，紧跟区域产业发展，结合学校发展规划， 制定部门发展规划；
2. 调研3-5所同类院校（国家示范、骨干、省级示范各1所）发展规划制定情况；
3. 发展规划草案出台后进行意见征求，各层面覆盖率达70%；
4. 文本差错率为0o

	
	[bookmark: _GoBack]2.制定部门年度、月度工作计划，总结部门年度、月度工作。
	1.依据学校年度工作要点与部门发展规划制定计划；
2.开学3个工作日内完成年度工作计划，月末最后2天内完成下月工作计划；
3.计划与执行吻合度达 90%；
4.依据部门年度、月度工作计划做总结；
5.总结客观真实，指出问题并提出改迸措施。

	
	3.负责起草学校招生、实习、就业政策、制度和办法等。
	1.根据国家和各省（市、自治区）阳光招生政策，修改和完善学校年度招生政策，4月份完成；
2.依据上级有关顶岗实习政策要求和学校整体工作安排，制定年度实习工作方案、实习应急预案等，5月底前完成并上交学校党委、行政审核。

	
	4负责招生宣传策划、实施。
	1. 负责学校招生宣传方案的总体策划；
2. 负责阳光招生平台学校数据发布；
3.负责学校招生宣传片制作，5月中旬完成。

	
	5.负责招生实施工作。
	1.负责草拟学校招生计划，4月份完成并交学校党委、行政审核；
2.负责招生队伍组建，成立招生组，5月份完成；
3.负责新生录取与信息采集，协助教务部门组织新生培训，7月份完成。

	
	6.负责实习、就业工作组织实施。
	1.负责邀请企业人士来校开展学生职业素养讲座，每年不少于2次；
2.组织召开学生实习就业前的动员报告会；
3.组织召开实习就业学生家长会；
4.组织实习企业的考察；
5.向学校党委、行政提交实习就业企业库建议名单，提请审核；
6.根据学校党委与行政集体研究的意见，制定实习计划，即学生实习企业、输送人数、出发时间等。

	
	7.部门考核评价。
	1.对实习班级班主任每月26日前做好量化考核；
2.对驻厂指导老师学生实习安全、实习稳定率每期一次考核；
3.每月召开科室人员会议，检查上月工作，部署下月工作。
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	1.负责开展实习就业指导工作。
	1.主持职业素养讲座，每学期不少于2次；
2.组织学生制作个人简历，每年实习前一个月完成；
3.主持学生安全实习报告会，实习就业学生参会率达100%；

	
	2.负责实习就业学生离校前的资料、协议的准备。
	1.负责实习就业前教育主管部门报批工作，要求学生离校前提前一周完成；
2.负责“告家长知情书”、“学生实习承诺书”、“学生实习登记表”、“实习就业的三方协议”等资料的准备、发放；
3.负责督促以上各项资料学生的填写与学生家长、学生、相关部门的签字，在离校前完成收集；
4.负责自主实习审批；
5.负责组织实习学生的体检，实习上岗学生必须确保健康。

	
	3.负责实习就业学生到企业的组织工作。
	1.负责收集、整理和发布用人单位的岗位需求；
2.负责开展校园招聘活动，统计学生求职意向，做好集中推荐实习与就业；
3.负责离校前检查学生应提交的资料是否完备，确保欠缺相关资料的一律不得离校；
4.负责输送实习就业学生到企业车辆的接洽，与正规运输企业签订输送合同；

	
	4.实习就业跟踪服务。
	1.负责学生企业实习期间驻厂及巡回督查；
2.负责与企业、实习生、家长三方的沟通协调；
3.督促实习生实习管理平台每日签到、每周周记、每月月报；
4.全权负责处理实习期间学生违纪违规事项，确保实习安全稳定；
5.负责学生的实习鉴定，登记学生实习成绩。
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	1.负责招生宣传品
	1.根据学校招生计划负责宣传册子的设计及印刷，宣传册依规定正面宣传学校，应包含学校概况、学校特色、办学条件、办学成绩、社会反响等内容，文字无差错；
2.负责联系制作宣传学校手机APP；
3.负责各类宣传资料的分发。

	
	2.负责本部门各类管理软件的后台维护与技术保障
	1.负责湖南省阳光招生平台系统数据上传、维护及技术保障；
2.负责习讯云实习平台系统学生、老师、实习企业的数据上传、维护及技术保障；
3.负责培训参与实习的师生习讯云实习平台的使用；
4.每月26日前统计实习师生习讯云实习平台使用情况

	
	3.负责招生数据收集、核查。
	1.负责新生入学期间数据的收集整理；
2.负责各生源学校招录新生的核查、统计；
3.负责招生经费的核算。

	
	4.负责实习学生的各类信息收集整理。
	1.负责参加实习学生的数据采集，包括班级、身份信息、联系方式等；
2.负责实习生实习单位的录入与实时更新；


	
	5.负责档案建设。
	1.上级文件的归类整理；
2.学生实习就业档案的归类整理；
3.自主实习档案的归类整理，督促自主实习学生按时完成审批手续，未在规定的时间内完成的提交名单，认定无实习成绩；
4.招生资料归类整理，过程记录全面、真实，无遗漏、差错。

	
	6.人员来访接待
	1.每个工作日耐心接听企业来电，接待来访企业并做好记载；
2.热情接待毕业生来电来访，积极为毕业生服务，记录好毕业生需求；
3.提高企业、毕业生对学校的满意度。





