
河西学院毕业生就业指导服务中心

就业指导服务中心 2019-2020 学年

第二学期第 十九 周重点工作安排

（2020 年 7月 6日—7 月 12 日）

责任人 本周工作内容

徐芮

完成省教育厅专项核查后续材料的整理

完善

完成对监测系统毕业生反馈意见的跟踪

及处理

完成第 18周就业通报工作

跟进新疆天业集团违约的善后事宜

完成福建闽江人才中心实习相关事宜

完成日报布点监控数据的分析及核对

落实李吉盛迁出就业洽谈室先关事宜

完成 2021届毕业生推介书

发布近期新疆各地教育局及其他用人单

位招聘信息

完成近期陕西、甘肃、青海、宁夏 4个省

各地用人单位信息搜集、汇总及文件发布

完成 2020届考研、延长学制毕业生信息

核对及报到证回收工作

完成 2020届毕业生重点群体汇总表及台

账的收集资料并整理存档

就业政策的咨询回复及报到证改派

完成疫情期间餐费及差旅费报销



完成 2021届毕业生就业工作动员大会相

关事宜

于彦君

完成各类工作流程图设计

2019-2020学年职业生涯规划与就业指

导、创新创业基础课程教学工作安排计划

方案制定、意见征求与任务分解

各地州市考察交流前期联络

“第四届职业生涯规划大赛”指导教师赛

前培训

2020届毕业生公职类考试形势分析及政

策解读会

“闪亮的日子，青春该有的模样”入选人

物材料补充征集及报送

新版《人才培养方案》的线上线下教学规

划

童玉娇

就业创业信息网站及就业创业信息平台

日常维护更新

办公室 OA系统日常维护

策划中心有形化建设宣传工作

日常新闻撰写发布

完成 2019年档案报送后续工作

李健坤 跟进问卷调查相关事宜



办理毕业生改派手续

2021-2023届毕业生资源介绍的规划与制

作

2020届毕业生就业状况布点监测日报告

通报表及周报表的统计汇总工作

整理 2021届毕业生的实习情况与实习分

布情况

就业指导中心日常外勤工作

就业招聘大厅设备使用及管理

徐芮、于彦君、童玉娇、李健坤 就业创业政策的咨询回复

河西学院就业指导服务中心

二〇二〇年七月六日


