四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	就业干事

	工作职责
	工作内容

	一、负责毕业生就业指导工作
	1.拟定系部就业工作组织方案，开展毕业生就业教育；
2.开展学生就业意向调查和就业推荐工作，组织学生填报就业志愿；

3.学生岗位实习、就业情况的收集和反馈工作；

4.组织开展就业动员会、就业说明会等相关会议；

5.指导毕业学生的就业跟踪、服务和回访工作。

	二、负责就业单位联络工作
	1.深入联络就业单位，做好就业单位岗位需求调查工作；

2.联系用人单位和市场，建立相对稳定的就业和岗位实习基地；

3.积极拓展用人单位及市场，丰富学生就业渠道；

4.协调校企双方，对接就业办，组织双选招聘会。

	三、负责就业信息管理工作
	1.指导毕业生网签手续相关工作；

2.向师生传达就业相关通知和文件精神；

3.组织学生填写就业推荐表并进行审核与管理；

4.学生就业数据统计、核对和按期报送工作；

5.学生就业相关证明的开具、登记与初核。

	四、完成领导交办的其他任务
	完成领导交办的其他临时性任务。


注：

1、 以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

2、 部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

