招生就业处第14-15周工作要点（12月6日—12月19日）

一、招生办公室

1、联系安排我校在外省艺术设点考试工作；
2、联系接待外省院校来我校艺术设点考试工作；
3、艺术类招生考试调研工作。
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、配合市场科做好2011届毕业生师范类专场招聘会相关工作；
3、重点抓好2011届毕业生签约工作，及时上报省就业办监测系统；
4、做好2011届毕业生《普通高等学校毕业生登记表》的发放工作。
三、市场信息科

1、收集整理参加“江西省2011届毕业生师范类就业洽谈会”相关单位的回执数据在就业网站予以公布；
2、组织实施“江西省2011届毕业生师范类就业洽谈会”的各项工作；
3、做好服务沟通，安排落实大型洽谈会后的各类专场招聘活动；
4、充分利用现有传播渠道，确保就业信息准确及时地传递给毕业生。

四、就业指导科

1、组织参加了职业生涯规划相关知识培训的老师进行说课，选拔说课优秀的教师进入就业指导教研室；

2、与南昌市人力资源服务中心合作，举办针对毕业生就业心理分析和就业对策的专题讲座；

3、采购一批口碑较好、受学生欢迎的就业指导类书籍，以充实就业指导阅览室阅读资料；
4、回收职业生涯规划指导课程教师的听课记录表，督促未完成听课任务的老师完成相应的任务。

五、办公室

1、做好“江西省2011届毕业生师范类就业洽谈会”的宣传工作；

2、完成招生就业工作“十二五”规划的编制工作；

3、完成反腐倡廉“阳光招生”迎检工作；
4、完成全处科研成果登记工作。
