招生就业处第16-17周工作要点（12月20日—元月2日）

一、招生办公室

1、接洽外省院校来我校进行艺术专业招生设点考试工作；

2、联系我校在外省艺术专业招生设点考试工作；

3、做好2011年招生工作预案。

二、就业管理科

1、做好历届毕业生返校办理就业相关手续的服务工作；

2、做好2011届毕业生《就业协议书》的审核和录入省就业办监测系统工作；
3、做好2011届毕业班辅导员培训的材料准备工作。
三、市场信息科

1、做好日常招聘工作，积极邀请用人单位有针对性的开展招聘活动；

2、对学院专场招聘会的信息传达做好监督工作；

3、提醒各学院为“顶岗实习”的同学做好招聘信息传递工作。
四、就业指导科

1、做好职业生涯规划与就业指导课程的期末考试准备工作;

2、举办全校毕业班辅导员培训会；
3、组织就业指导教研室及个性化就业指导全体老师开展相关培训；

4、做好江西省考公务员冲刺辅导班的各项开班准备工作。

五、办公室

1、撰写年终各项总结材料；
2、完成上交省就业办的就业帮扶材料；
3、完成招生信息系统安全检查工作；
4、完成全处2011年勤工俭学学生招聘工作；
5、综治检查复查工作。

