附件2
2018年毕业生就业工作计划及具体安排(2018年3月-2018年7月) 
	月份
	序号
	工 作 内 容
	具 体 安 排
	完成时限

	2018年3月
	1
	走访有关用人单位、了解毕业生实习、就业情况，开拓就业市场
	院就业创业指导中心、各系
	3月-7月

	
	2
	开展就业工作调研，组织有关毕业生就业指导、职业规划教育相关论文的撰写、发表
	院就业创业指导中心、各系就业工作人员
	3月-4月

	
	3
	上报2018届毕业生签约率统计情况（月报当月就业率）
	各系统计、院就业指导中心汇总
	3月28日

	
	4
	公布各系各班初次签约率
	院就业创业指导中心
	3月29日

	
	5
	扶持在校生就业创业，逐步搭建学院创业孵化基地
	院就业创业指导中心
	3月底

	
2018年4月
	1
	布置学院第十一届职业生涯规划暨创业大赛工作
	院就业创业指导中心（根据省厅文件）
	4月中旬

	
	2
	印制、发放2019届《毕业生信息采集登记表》；采集2019届毕业生双困生数据
	院就业创业指导中心发放，各系指导学生填写表格
	4月下旬

	
	3
	审核、整理已落实就业单位的2016届毕业生就业协议书，录入毕业生就业信息管理系统（就业方案）
	各系统计、院就业创业指导中心汇总
	4月-6月

	
	4
	开展毕业生就业宣传，鼓励毕业生灵活就业、自主创业
	院就业创业指导中心、各系
	4月-6月

	
2018年5月
	1
	毕业生档案整理寄送工作启动
	院就业创业指导中心、各系
	5月初

	
	2
	组织开展我院第十一届届职业生涯规划暨创业大赛，选拔参加省级比赛选手
	院就业创业指导中心
	5月中旬

	
	3
	配合有关部门开展预征兵宣传工作
	学生管理中心
	5月

	
	4
	召开2018届毕业生文明离校工作及就业安全教育会议
	院就业创业指导中心、各系
	5月中旬

	
	5
	根据省人社厅、市人社局要求办理2018届毕业生求职补贴，及就业困难大学生就业失业登记证的申报与发放
	各系、院就业创业指导中心
	5月 

	
	6
	印发《关于做好2018届毕业生离校工作日程通知》
	院就业创业指导中心、各系
	5月30日

	












2018年6月
	1
	报安徽省教育厅我院2018届毕业生派遣时间
	院就业创业指导中心
	6月1日

	
	2
	组织就业指导教师业务学习、教研讨论，交流教学心得成果
	就业创业指导中心、各系就业工作人员
	6月

	
	3
	2018届毕业生就业协议书收缴截止日，收缴2018届毕业生就业证明
	各系
	6月18日

	
	4
	统计发放2018届毕业生实习奖学金
	院就业创业指导中心
	6月19日

	
	5
	审核2018届毕业生就业协议书；清理毕业生欠费情况
	院就业创业指导中心、财务处、各系
	6月20日前

	
	6
	院就业创业指导中心将2016届毕业生派遣计划及名单送相关处室
	院就业创业指导中心
	6月24日前

	
	7
	组织2017届毕业生参与网络问卷调查，掌握2017届毕业生就业状况及用人单位反馈情况
	院就业创业指导中心
	6月24日前

	
	8
	统计就业指导教师教学工作量，制表发放就业创业课时费
	院就业创业指导中心
	6月30日前

	
	9
	省教育厅审批毕业生派遣方案，领取报到证
	院就业创业指导中心
	6月29日前

	
	10
	相关部门办理毕业生离校有关手续，发放毕业生报到证（教务处发放毕业证、保卫处发放户口迁移证）
	院有关部门、各系
	6月28日-30日

	
	11
	召开2018届毕业生毕业典礼
	各系组织，院就业创业指导中心指导协助
	6月底

	
	12
	2018级新生职业生涯规划课列入教学计划报送教务处和学生处（就业指导中心）
	各系安排
	6月底

	
2018年7月
	1
	继续办理毕业生有关改派事宜及处理毕业生遗留问题
	院就业指导中心
	7月1日后

	
	2
	统计2018届未就业毕业生信息，做好未就业毕业生登记工作
	院就业指导中心、各系
	7月1日后

	
	3
	整理毕业生各项材料归档，寄送毕业生档案
	院就业创业指导中心
	7月15日前

	
	4
	统计、分析2018届毕业生调查问卷
	院就业创业指导中心
	7月

	
	5
	收缴2018届毕业生跟踪反馈表，统计并撰写分析报告
	各系
	7月


[bookmark: _GoBack]注：2018年度学院创业模拟培训按需组织，请各系随时做好准备工作。
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