附件1：

“特岗计划”招聘会工作人员安排表
	工作组
	负责人
	工作
人员
	主要职责

	会务

协调组
	肖  飞
	刘  晨
	1、协调主管部门、参会县（市、区）教育局、高校和相关参会单位；
2、做好会场有关事项协调（场地、水电、卫生设施等），场地划分，主席台和相关工作展位（展蓬、桌椅）的安排和摆放工作； 
3、印入场券并发放各高校；
4、会场整洁卫生；
5、其它会务事宜。

	后勤

保卫组
	方  立
	刘志华
吕  莹
	1、协调和安排参会教育局、高校、有关部门和工作人员的餐饮等保障事宜；
2、协调和做好会场内外的安全、保卫、停车工作；
3、协调和做好会场的秩序维护，进场人员验证，排队有序入场；
4、协调和安排本校各学院和联办院校学生参会；
5、做好我校学生的签约、咨询、数据统计和后续工作；
6、其它后勤保卫工作。

	宣传

接待组
	邱东升
	韩桥生
	1、校内新闻媒体的联系、接待工作；
2、宣传材料的撰写；
3、会场氛围（彩虹门、横幅、会标、宣传标语、路线示意图）的布置；
4、会场宣传材料的书写和张贴；
5、参会单位展位名称书写；
6、参会单位资格审查、报到，会议材料；
7、主管部门和上级领导的接待、汇报；
8、其它宣传接待事宜。


