
河西学院毕业生就业指导服务中心

就业指导服务中心 2020-2021 学年

第一学期第 三 周重点工作安排

（2020 年 9 月 21 日—9月 25 日）

责任人 本周工作内容

徐芮

安排 2021 届重点群体及建档立卡毕业生

建立台账

检查 2021 届毕业生简历制作及院级竞赛

开展情况

发布 2021 届毕业生重点城市就业单位汇

总（第十期）

发布 2020 届毕业生新疆就业单位汇总

（第十期）

完成就业工作考核指标体系及目标责任

书

安排本周招聘会相关事宜，计划安排下周

招聘会并起草疫

情防控报告文件

向安稳部每日报送疫情防控登记表

于彦君

策划开展就业创业云课堂

职业生涯规划与就业指导课程教学大纲

编写、修改

就业、创业指导课程教学进度及教学检查

督促开展

2021 届毕业生求职补贴审核工作，沟通、

协调、政策解释及信息

交互



就业指导讲座征集、汇总、发文

童玉娇

协助完成求职补贴相关工作

提交文明创建相关资料

跟进抖音平台建设

办公室 OA 系统日常维护更新

中心公众号及就业信息网日常维护更新

李健坤

继续预约协调开展专场招聘会并做好会

场安排与服务，并收齐相关疫情防控等附

件材料，做好来校用人单位专场招聘会的

招聘结果统计工作

落实《关于做好我校 2021 届毕业生求职

简历制作指导工作的通知》

继续协商跟进入住大学校园众创空间连

锁咖啡吧的事宜

报销各项假期经费开支

徐芮、于彦君、童玉娇、李健坤

各类资料文档整理

就业创业政策的咨询回复

河西学院就业指导服务中心

二〇二〇年九月二十一日


