附件2：能源学院就业领导小组
为做好应届毕业生就业工作，切实把就业工作纳入学院重要工作日程，加强领导，明确责任，更好的完成就业工作，成立应届毕业生就业工作领导小组。毕业生就业工作领导小组大力开展毕业生就业工作，采取有效措施，及时研究和解决就业工作中存在的问题，扎扎实实做好毕业生就业工作。

（一）领导小组成员组成
就业工作领导小组的成员组成包括：组长、副组长、成员、专职就业联系人。

（二）领导小组各成员职责

领导小组组长：全面负责对毕业生就业工作的指导、组织、督促、实施和考核。

（1）负责毕业生就业工作的计划制定、修订及相关工作任务的组织落实；

（2）定期组织召开毕业生就业工作会议；

（3）组织开展毕业生就业意向的调查及情况摸底工作；

（4）配合学院做好毕业生就业的市场调研工作，与用人单位的联系和协调工作；

（5）组织召开毕业生就业动员大会，宣讲毕业生就业的就业形势、就业政策、就业方式、就业渠道等内容；

（6）配合学院做好毕业生就业的洽谈工作；

（7）负责组织我院毕业生就业工作的考评及建档工作；

（8）负责组织落实院领导及主管部门交付的毕业生就业的各项临时性工作任务。

专职就业联系人：具体负责毕业生就业的日常性工作，以及毕业就业工作的档案建设和管理，并做好组长交付的各项临时性工作任务。

（1）认真做好毕业生的资格认证工作；

（2）加强和完善我系毕业生档案的管理；

（3）负责及时汇总各班级毕业生的基本信息、就业状况等资料，上报学院；

（4）协助并具体组织毕业生的就业讲座、专题报告、咨询活动等就业指导工作；

（5）协助并具体参与毕业生就业的各种培训工作；

（6）认真做好优秀毕业生的推荐工作；

（7）协助做好毕业生就业的各种招聘的服务工作；

（8）协助做好毕业生就业状况的调研工作及信息反馈工作；

（9）多渠道获取招聘信息，并及时准确向毕业生公布；

（10）协助召集小组成员召开就业工作会议，并做好会议记录

（三）成员：

（1）班主任：主要协助做好并具体落实毕业生就业工作领导小组安排的各项毕业生就业具体工作任务；具体联系本班级每一位学生，积极主动关心本班级学生的实习和就业情况，并督促学生就业；具体负责本班级毕业生跟踪调查工作；完成系就业工作领导小组交办的其他工作。

（2）研究所（中心）：

1、应根据学院就业工作领导小组的安排，具体组织开展专业学习、专业理论、专业技能以及专业思想的培养，结合专业的发展、特点和变化，指导毕业生进行观念更新、学习创新、技能培养以及专业创新等方面的工作。

2、论文指导老师要经常联系所指导的实习学生，及时准确了解上报实习学生的情况；协助就业工作领导小组做好实习就业材料的收缴工作。

