晋中医招就〔2015〕1号
关于召开2015届毕业生就业洽谈会的通知

各有关部门:

为深入贯彻教育部《关于做好2015年全国普通高等学校毕业生就业创业工作的通知》精神，全面做好我校2015年毕业生就业创业工作，促进毕业生更加充分和更高质量的就业，经研究，定于今年3月~6月举办2015届毕业生就业洽谈会。现将具体事宜通知如下：
一、组织机构
组    长：马存根
副 组 长：周晓明
办公室主任： 李  晶   王  旭
成    员：(按姓氏笔画为序) 

关  伟   孙翠生   田文婧   安玉兰   

赵少波   赵殿龙   赵瑞宝   黄  安
贾晓斌   杨育同   庞维荣   苗  强   

郭继林   牛国英   王金虹   田岳凤   

二、洽谈会日程安排

（一）洽谈会启动仪式及大型洽谈会
时间：2015年4月9日（周四），会期一天。
地点：山西中医学院晋中校区体育馆
（二）各二级学院举办专场招聘会
时间：2014年4月~6月 各二级学院自行安排
地点：各二级学院分会场
要求：搭建校企对接平台，为毕业生提供岗位需求信息，确保招聘活动场次、岗位数量和信息质量都进一步提高。收集整理各专场招聘会图文资料并形成总结报校就业办。
三、洽谈会任务分工
（一）会务联络组      

组  长：孙翠生  杨育同
1、联系用人单位   邵  晨  高  贺  孙璐璐负责
时间安排：3月22日完成第一轮，3月28日完成第二轮，4月5日完成第三轮。
主要工作：
（1）审核已在我校注册的用人单位，遴选出符合我校学生实际的高质量的合作单位。
（2）安排专人负责在网上、杂志等搜索用人单位信息资源，严格把关，将信息审核后进行反馈，安排专人电话联系。
（3）就业网发布2015届毕业生就业洽谈会邀请函，同时以电邮、邮寄等方式发送邀请函。
2、会务资料  邵  晨  高  贺  孙璐璐负责（学生10人）
主要工作： 

（1）需要准备的资料：参会单位名单、《单位签到表》、会标、《用人单位信息反馈表》、用人单位须知、《应聘学生登记表》、场地布置图、招聘信息汇总、条幅内容，参会门票（分应往届）； 

（2）将全部资料准备好、装袋，并交接给签到、签退组；
（二）会场组织组   

组  长：田文婧    副组长：高  贺         

1、洽谈会场  庞俊伟负责
主要工作：
（1）书写标书信息，正确对位，悬挂标书、发放矿泉水、改写标书；（会场布置图，工作人员分组记号）
（2）10:00收集统计专场招聘会信息（及时反馈签到、签退组）；
（3）收集并复印用人单位《应聘学生登记表》，会后进行汇总。
2、校园及会场布置    和  彪  艾  桐负责
主要工作：
（1）联系体育部、各二级学院，确认会场、教室的使用日期； 

（2）校园及会场布置：包括打扫场地、摆桌椅、借凉棚（各学院及研究生部宣传区8个）；
（3）收拾会场。
注意：布置会场、收拾会场需要二级学院积极配合学生调配。
3、会务组（签到、签退）  徐  翔  张  宏负责
地    点：体育馆前
主要工作：
（1）签到——发放《需求信息表》、填写展位编号——发放资料袋（含参会证）——前往各会场；
（2）10:30收集整理用人单位填写的《需求信息表》并安排下午专场招聘会时间地点，及时发布海报通知各用人单位，并及时将信息交于专场招聘组。
4、专场招聘会   邵  晨   李  刚负责
主要工作：
（1）提前与教务处沟通4月9日下午教室情况。确定具体地点：六个多媒体、十到十五个普通大、小教室，并将名单7日下午交到签到、签退组；
（2）根据签到、签退组落实的名单，提前清点设备、落实教室情况，确保9日下午专场招聘会能够顺利进行；
（3）统计专场招聘会参会信息。
5、学生参会安排    毕业班辅导员负责
主要工作：
（1）确保毕业生全部参会，确保洽谈会的顺利召开，确保现场的安全，是重中之重。毕业班辅导员全心全意组织毕业生入场，并在招聘会现场解答毕业生的各种问题。
（2）各院通知毕业生参会，准备简历、毕业生推荐表，着重强调着装、礼貌；
（3）4月9日毕业生统一入场，由现场辅导员及保安控制入场人数。
入场分两次，早上8：30入场第一批，早上9：30入场第二批，入场卷分两种，第一批1000张，第二批1000张。
（4）入场卷印刷后由各二级学院统计领取。   

（三）宣传工作组  

组  长：郭继林
主要工作：
（1）洽谈会宣传工作；
（2）大会期间接待配合各新闻媒体采访、报道工作；
（3）确保洽谈会新闻及时报道。
（四）安全保卫组  

组  长：贾晓斌 

主要工作：
（1）联系保卫处，负责派保安10名准时到位；（9日早7:30）
（2）确保大会安全保卫工作；
（3）负责与会人员自行车的存放和机动车辆的管理。
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