安徽师范大学2014届本科毕业生就业相关工作安排表
	月份
	序号
	工  作  事  项
	具体工作内容
	责任部门
	备注

	全年
	1
	毕业生就业能力提升
	学生处开展职场导航系列讲座、培训等活动；各学院有针对性开展就业讲座和专题活动。
	学生处
各学院
	

	
	2
	就业创业咨询、指导和服务
	学生个性化就业指导；学生、用人单位及学生家长等现场、电话等咨询工作
	学生处
各学院
	

	
	3
	毕业生就业率实时统计、上报工作
	学生处汇总各学院数据，上报省教育厅；各学院进行毕业生就业率实时统计、发布、上报工作
	学生处
各学院
	

	
	4
	调整改派、报到证遗失补办
	毕业生调整改派、报到证遗失补办工作
	学生处
	

	
	5
	就业信息化建设
	学生处、各学院就业信息网更新与维护工作、飞信、QQ群、微博等信息化建设；学生处积极推进就业速递APP平台（手机客户端）建设
	学生处

各学院
	

	
	6
	学校招聘会工作
	学生处做好学校招聘会组织工作；学院组织专业小型招聘会，每年不少于8场
	学生处

各学院
	

	
	7
	毕业生就业信息的发布
	学生处毕业生就业信息网收集、审核、上传工作；学院做好学院就业信息收集、审核、发布工作
	学生处

各学院
	

	
	8
	建立毕业生就业信息数据库
	学院建立毕业生就业信息库，对经济困难、就业困难学生进行就业帮扶，推进就业帮扶常态化
	各学院
	

	
	9
	毕业生就业市场开拓
	学生处、学院组织参加省内外各类毕业生就业洽谈会、市场会、建设就业基地
	学生处

各学院
	

	2013年9月
	10
	2014届毕业生资源统计工作
	学生处做好毕业生资源统计培训和协调工作；各学院做好毕业生资源统计的学生培训指导、数据整理等工作
	学生处

各学院
	

	
	11
	做好毕业生就业基本准备工作
	毕业生就业简历指导、就业技能提升
	学生处

各学院
	

	
	12
	2013届毕业生就业工作工作总结
	学生处、各学院做好2013届毕业生就业工作工作总结
	学生处

各学院
	

	
	13
	制定2014届毕业生就业工作方案
	学生处、各学院分别制定学校、学院2014届毕业生就业工作方案
	学生处

各学院
	

	
	14
	用人单位信息库更新、完善
	梳理以往用人单位，补充相关用人单位，并邮寄邀请函
	学生处

各学院
	

	
	15
	制定2014届毕业生就业工作月历
	梳理2014届毕业生就业工作，制作就业月历
	学生处
	

	
	16
	就业指导课教研室集体备课
	学生处就业指导课程任务布置；各学院上课教师认真准备
	学生处
	

	
	17
	第八届安徽省大学生职业生涯规划设计大赛暨大学生创业大赛
	作品遴选，选手辅导，组织参赛
	学生处

各学院
	

	
	18
	安徽师范大学首届创业课程教学大赛
	确定选手，指导打磨，并组织参加全省比赛。
	学生处

各学院
	

	
	19
	毕业生综合测评、毕业生保研
	教务处、学生处总体布置；各学院按要求做好毕业生综合测评、毕业生保研相关工作，，上报材料
	教务处

学生处

各学院
	

	2013年10月
	20
	2014届毕业生就业推荐表
	学生处印制并发放毕业生就业推荐表；学院发放就业推荐表并指导学生规范填写
	学生处

各学院
	

	
	21
	2014届毕业生就业协议书
	学生处到省就业指导中心领取就业协议书，发放到学院并指导规范使用
	学生处

各学院
	

	
	22
	2013年毕业生就业工作专项考评
	学生处组织开展考评工作；各学院根据文件要求参与考评
	学生处

各学院
	

	
	23
	第四期创业模拟实训班
	学生处做好开班工作；各学院做好创业模拟实训培训班学员的选拔、推荐工作
	学生处

各学院
	

	
	24
	毕业生质量跟踪调研和社会声誉调查
	学生处做好学校毕业生质量跟踪调研和社会声誉调查
	学生处
	

	2013年11月
	25
	2013-2014-2就业指导课安排
	学生处落实教学任务；各学院根据要求上报任课教师
	学生处

各学院
	

	
	26
	2014届毕业生冬季就业市场招聘月
	学生处组织校园招聘月活动；各学院做好毕业生通知和组织工作
	学生处

各学院
	

	
	27
	2014届毕业生公务员报考指导
	学生处、各学院对报考毕业生做好笔试、面试指导和其他各项服务工作
	学生处

各学院
	

	
	28
	安徽省普通高等学校毕业生就业工作标兵单位申报
	总结申报、公示上报
	学生处
	

	2013年12月

2014年1月
	29
	2014届学生考研服务工作
	做好2014届毕业生考研的指导、慰问和服务工作
	各学院
	

	
	30
	本年度工作总结和下年度工作要点
	
	学生处

各学院
	

	
	31
	毕业生春季就业校园招聘月
	学生处组织校园招聘月活动；各学院做好毕业生通知和组织工作
	学生处

各学院
	

	
	32
	就业指导课教研室集体备课
	学生处就业指导课程任务布置；各学院上课教师认真准备
	学生处
	

	2月

3月
	33
	毕业班学生综合测评及优秀毕业生、双优生评选
	学生处发文布置、审核材料、双优生上报省厅；各学院按要求开展工作，上报材料
	学生处

各学院
	

	
	34
	春季市场招聘月
	学生处组织校园招聘月活动；各学院做好毕业生通知和组织工作
	学生处

各学院
	

	
	35
	考研面试指导工作
	各学院做好考研学生的面试指导和服务工作
	各学院
	

	4月
	36
	研究生录取调档、政审
	学生处做好录取研究生毕业生协议书，办理调档手续；各学院协助工作开展。
	学生处

各学院
	

	
	37
	2014-2015-1就业指导课教学安排
	学生处落实教学任务；各学院根据要求上报任课教师
	学生处

各学院
	

	
	38
	毕业生教师资格认证
	学生处、各学院做好教师资格证认证考试相关工作
	学生处

各学院
	

	5月
	39
	选调生、大学生村官
	组织部、学生处做好政策宣传、报名审核和辅导培训工作；各学院动员学生，做好引导，开展针对性工作
	组织部

学生处

各学院
	

	
	40
	西部计划
	学院协助团委做好西部计划相关工作
	校团委
各学院
	

	6月

	41
	毕业生就业方案制定与派遣工作
	培训学院收集毕业生就业协议和就业证明；指导学院将材料录入派遣系统；初步审核毕业生派遣信息
	学生处

各学院
	

	
	42
	毕业生人事代理办理
	与人社部门对接；拟草人事代理通知；通知学院
	学生处

各学院
	

	
	44
	特岗计划、三支一扶
	学生处做好相关服务工作；各学院进一步细化，开展针对性工作
	学生处

各学院
	

	
	45
	生源地助学贷款毕业生诚信教育和毕业确认工作
	学生处总体布置，督促工作完成；各学院对毕业生进行诚信教育，进行还款确认，上报材料
	学生处

各学院
	

	
	46
	毕业生档案整理、转递工作
	学生处总体布置，做好档案的交接、调整改派、联系机要邮寄等工作；学院按要求做好装档、移交等工作
	学生处

各学院
	

	
	47
	《毕业生自主创业证》的审核、发放
	学生处总体布置工作，做好材料是审核、上报、发放；各学院指导学生做好相关材料，及时审核、上报
	学生处

各学院
	

	
	48
	毕业生文明离校工作
	学生处做好总体布置；各学院开展文明离校主题教育活动
	学生处

各学院
	

	
	49
	毕业生离校“一站式”服务
	
	各相关部门
	

	7月
8月
	50
	大学生应征入伍
	学生处宣传并组织报名，安排体检，配合体检；各学院做好政策宣传和动员工作
	学生处

各学院
	

	
	51
	初次就业率统计工作
	学生处汇总数据，上报省中心；各学院统计、上报初次就业率数据，并对未就业学生进行帮扶
	学生处

各学院
	

	
	52
	全省职业指导师培训
	学生处根据文件审定培训人员，上报省厅，做好沟通；各学院积极上报名单
	学生处

各学院
	

	
	53
	就业工作优秀论文评选活动
	学生处论文发文布置，查重、审定与上报；学院积极组织参赛
	学生处

各学院
	

	
	54
	师范奖学金材料收集整理
	学生处师范专业毕业生师范专业奖学金材料收集，上报工作；各学院做好相关政策的宣传和材料催收工作
	学生处

各学院
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