招生就业处工作指南
第一部分  招生就业处工作职责
1．根据国家招生方针、政策及上级部门的有关规定，制定学校招生章程以及相关管理制度、实施办法并组织实施。
2．会同教务处和各专业部制定学校年度招生计划，并负责报送审批及调整工作。
3．负责制作学校当年的招生简章及相关宣传资料，并负责开展招生宣传和咨询工作。
4．负责学校招生录取工作，做好录取手续办理和录取通知书发放工作。
5．协助学生处等部门做好新生注册报到工作，并负责新生入学资格审查工作。
6．负责招生文件、录取名单等相关资料的归档工作。
7．根据国家实习就业方针、政策及上级部门的有关规定，制定实习生、毕业生管理办法和工作程序，并组织实施。
8．通过开展职业指导活动，对学生进行就业、择业、创业指导，引导学生做好职业生涯规划。
9．负责联系用人单位，搜集各类就业信息，拓宽实习就业渠道。
10．负责组织开展校园招聘会或专场招聘活动，积极向用人单位推荐学生顶岗实习和就业。
11．负责调研市场需求，积极推动校企合作项目建设。
12．协助教务处办理学生毕业手续，并负责毕业生就业报到证的办理工作。
13．完成学校交办其它工作。
第二部分 招生就业处岗位工作职责
一、招就处主任工作职责
岗位职责
1．在分管校长的领导下，主持处室全面工作。
2．负责制定处室的发展规划、规章制度、岗位职责、工作计划等，并组织实施。
3．负责起草或签发以处室名义印发的工作文件和报告。
4．负责招生计划的编制和上报，并组织实施。
5．负责拓宽就业、顶岗实习渠道，抓好校企合作、订单式人才培养工作。
6．负责处室工作人员的使用安排、考核和业务培训工作。
7．完成学校交办的其它任务。
工作标准
1．认真贯彻执行上级部门有关招生和就业的工作方针、政策。
2．定期向分管校长汇报工作，贯彻执行上级指示精神。
3．综合协调有力、服务周到全面，工作做到规范化、程序化。
4．期末制定下学期的工作计划，期初做好上学期的工作总结。
5．每周召开处室人员例会，及时沟通或处理各类问题。
6．定期检查岗位工作情况，不断提高工作质量和水平。
二、招就处副主任工作职责
岗位职责
1．在分管校长的领导下，协助主任做好处室的日常管理工作。
2．负责拟订招生宣传方案，抓好航空服务、学前教育等专业的面试考核工作。
3．负责制定顶岗实习工作计划，抓好巡查督导管理工作。
4．负责学生职业规划教育和毕业生就业指导与服务工作。
5．负责毕业生信息的收集、统计、资格审查，抓好毕业报到证管理工作。
6．负责处室内务管理，抓好相关资料的报送和存档管理工作。
7．完成学校交办的其它任务。
工作标准
1．认真贯彻执行上级部门有关招生和就业的工作方针、政策。
2．定期组织实习巡查督导，及时沟通或处理各类问题。
3．每学年组织一次顶岗实习工作会，做好工作总结。
4．定期开展学生职业指导，提高毕业生就业能力和水平。
5．定期组织对处室内部进行财产、安全和卫生检查工作。
6．定期组织检查各岗位相关资料的存档和管理情况。
三、招生管理岗工作职责
1．依据国家的招生政策，实施招生工作“阳光工程”。结合本校实际情况，草拟年度招生工作目标与实施方案。
2．协助处室领导做好招生计划的编制、申报及调整工作。
3．负责各类招生工作文件的接收和存档工作。
4．负责招生宣传材料制作，招生信息网站数据更新维护等工作。
5．负责做好招生宣传、咨询、接待等工作。
6．负责招生录取手续办理、数据的统计和分析，并负责招生资料的整理和存档工作。
7．完成处室交办的其它任务。
四、就业与实习管理岗工作职责
1.根据上级部门的精神，参与制定本学校学生实习就业的工作细则和实施办法。
2．负责组织开展学生实习就业意向调查，并制订年度工作计划安排。
3.负责就业数据库的管理、维护以及实习就业数据的统计、上报与分析工作。
4.负责深入调研就业市场，密切联系用人单位，广泛收集就业招聘信息。
5. 负责实习就业信息网站数据的更新维护等工作。
6、负责发布招聘信息，组织校园专场招聘会，安排校内各类招聘活动。
7. 负责实习就业协议、毕业生就业推荐表等材料的发放、审核工作。
8.负责学生实习就业推荐，并做好实习生管理、毕业生就业后的跟踪统计工作。
9.负责协助教处务处办理学生毕业手续，并负责毕业生就业报到证的办理工作。
10、完成处室交办的其它任务。
五、校企合作与内务管理岗工作职责
1. 根据上级部门的精神，参与制定校企合作项目的工作细则和实施办法。
2. 负责深入调研市场，密切联系用人单位，积极推动校企合作项目建设。
3. 负责学校校企合作项目的组织开展和管理工作。
4. 负责校企合作协议及相关文件的接收和存档工作。
5. 负责处室相关工作文件、工作材料等的处理及存档工作。
6. 负责处室各类会议安排，安全、卫生及内务管理等工作。
7. 完成处室交办的其它任务。


第三部分  招就处工作内容及操作流程
一、招就处工作内容
招生就业处的主要工作内容包容五个部分：即招生、就业、实习、校企合作及学校交办的其它工作。

二、招就处工作操作流程
（一）招生工作
招生工作以一个招生工作周期为例的主要内容有：计划制定、招生宣传、招生面试（航空服务专业）、计划上报、招生录取、办理审批等阶段，工作要点和操作流程如下：

1．招生计划
9月份，分配各地市各专业招生计划人数。

2. 招生宣传

3. 招生面试（航空服务专业）
5月份，确定合格名单，邮寄预录取通知书。

4. 招生录取
8－10月份，到各地市办理录取审批，并存档。

（二）实习工作
1.实习安排

2.实习管理

（三）就业工作
1.就业推荐

2.就业报到证


（四）校企合作工作
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制定招生计划
（9月份）


开展招生宣传、空乘专业面试
（3－4月份）


各地招生录取
（7－8月份）


办理录取审批
（8－10月份）


上报招生计划
（4月份）
















制定计划


9月份，会同教务处及各专业部制定各专业招生计划人数。


上报计划


4月份，上报教育局及相关合作高校。


分配计划

















制作宣传册


1－3月份，收集素材，设计制作。


空乘专业招生宣传


3－4月份，深入各招生地市开展宣传。


全面招生宣传


6－7月份，网络、微信、电视、报纸等媒体招生宣传。

















制定面试工作方案


12月份，设计好路线、人员和车辆安排等方案。


面试前准备工作


2月份，准备好面试工具、易拉宝、宣传资料、面试资料等。


各地市招生面试


3－4月份，确定入围人选。


发放预录取通知书





















接收各地招生文件通知


6－7月，掌握各地招生录取工作安排。


各地招生录取


7－8月份，根据各地工作安排进行招生录取。


发放录取通知书


8月份，确定录取名单，邮寄通知书。


办理录取审批手续











摸底就业方向学生人数


11月份，与教务处及各专业部共同完成。


开展顶岗实习推荐


12、1月份，发布招聘信息，组织校园招聘会、专场招聘会等形式。


学生进入用人单位顶岗实习


1、2月份，组织学生签订实习协议，发放考核手册等；组织实习班主任学习实习巡查管理制度。

















检查实习班主任实习巡查情况


每月20日，实习巡查工作手册。


公示实习班主任实习工作情况


每月22日，校内OA公示，并将结果报送学生处。


处理实习遇到问题


与相关单位沟通了解实习生出现问题并共同解决。

















落实毕业生拟就业人数
（5－6月份，与实习班主任共同统计数据）


推荐学生就业
（7月份，组织毕业生应聘面试，协助毕业生与用人单位签订劳动合同）


毕业生就业情况跟踪
（9月份，统计毕业生就业情况，收集用人单位对毕业生工作情况反馈；对于未就业同学继续推荐工作）













汇总毕业生名册
（6月份，与教务处核对毕业生名单）


办理就业报到证
（6月份，报送毕业生数据并办理就业报到证手续）


指导学生领取就业报到证
（7月起，指导学生领取就业报到证）













寻求合作伙伴


全年开展


签订校企合作协议


全年开展


校企生签订人才订单培养协议


9－10月份，新生入学后.


签订实习协议、安排顶岗实习
（第六学期）


签订就业劳动合同
（毕业当年7月份）

















招生


实习


其它工作


校企合作


就业













