
四川工程职业技术学院

 部 门 工 作 任 务 进 程 表 
202    ——202   学年第一学期

部门：

序号

                                时间     
                                  
    工作项目

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

9月 10月 11月 12月 1月 2月

1 制定年度招生方案 补录招生方案 制定年度招生方案 制定单招招生方案

2 招生专业论证 补录专业论证 协助教务处进行专业论证 单招招生专业论证

3 招生计划制定 补录计划制定 明年招生总计划制定 高职单招招生计划制定

4 招生计划申报 补录计划申报 制定来年招生总计划并将学校办学专业 、办学条件论证报告上报四川省教育考试院 高职单招招生计划申报

5 招生宣传资料准备 单招招生宣传资料准备，并报各地市州招办纸质媒体宣传

6 招生宣传 单招招生宣传

7 招生考试 制定单招考试组考方案

8 录取 补录录取

9 入学指南、通知书 印制邮寄录取通知书

10 新生报到 新生报到 补录新生报到 高职扩招新生报到协调

11 新生数据 新生报到数据核对、统计、分析和上报，填写状态数据库、教育事业综合统计报表（高基报表） 招生录取名册和相关文件资料的归档移交

12 招生工作年度考核 招生工作年度考核数据汇总、系部核对、按考核办法打分、考核评级

13 毕业生就业招聘准备
就业推荐表打印 就业推荐表发放 毕业生就业推荐表信息修订、重打

14 毕业生校园专场招聘会和双选会 专场招聘会和双选会企业邀请，招聘信息发布、审核，招聘组织、接待

15 毕业生生源数据库上报 应届毕业生生源数据库信息清理、更正、上报

16 毕业生自联就业信息审核 毕业生自联就业单位审核、签约

17 就业网签审核 毕业生就业网签登记审核

18 就业信息统计 毕业生就业信息整理、统计和上报

19 毕业生就业派遣 其他毕业批次毕业生报到证盖章、发放、备案

毕业生报到证改派、遗失补办

20 就业跟踪、帮扶 当年毕业生就业跟踪、帮扶 上一年毕业生就业跟踪、帮扶

21 就业基地建设和市场拓展 就业单位回访、拓展、调研

22 就创指导教育
大一《大学生职业生涯规划》、大三《就业实务指导》

各类毕业生就创教育讲座

23 成渝双城经济圈毕业生求职大赛 组织报名 校赛选拔 区域赛选拔 省决赛

24 四川省高校教师就业指导大赛

25 就业管理与服务培训 毕业生就业网签登记审核培训 毕业生自联就业单位审核培训 毕业生就业指导师资培训

26 状态数据库 教育部状态数据库就业有关信息统计、填报

27 高基报表就业有关信息统计、填报

28 学院人才培养质量年报 学院人才培养质量年报就业有关信息统计 、填报、撰写

29 就业质量年报 就业质量年报招标 毕业生就业质量调研 就业质量年报撰写、发布

30 就业工作计划 当年就业工作总结 年度就业工作计划制定

注：1、各部门现有常规工作纳入本表；   2、按各项工作开始时间先后依次排序。



四川工程职业技术学院

 部 门 工 作 任 务 进 程 表 
202    ——202   学年第二学期

部门：

序号

                               时间      
                                 
      工作项目

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

3月 4月 5月 6月 7月 8月

1 制定年度招生方案 制定9+3单招招生方案 制定高考招生方案

2 招生专业论证 9+3单招招生专业论证 高考招生专业论证

3 招生计划制定 9+3单招招生计划制定 高考招生计划制定

4 招生计划申报 9+3单招招生计划申报 高考招生计划申报、分省分专业核对和计划调整

5 招生宣传资料准备 高考招生宣传资料准备

6 招生宣传 单招招生宣传 9+3单招招生宣传 高考招生宣传

7 招生考试 单招考试报名 单招考试 9+3单招考试报名 9+3单招考试

8 录取 单招考试录取 全国31省（市、自治区）高考招生录取

9 入学指南、通知书 制作当年录取通知书 印制单招入学指南 印制邮寄单招录取通知书 印制高考入学指南 印制邮寄高考录取通知书

10 新生报到 新生报到协调 新生报到

11 新生数据

12 招生工作年度考核 招生工作年度考核办法修订

13 毕业生就业招聘准备
毕业生就业推荐表信息修订、重打

毕业生选录指南设计 毕业生选录指南、就业协议书印刷招标 毕业生选录指南、就业协议书印刷 毕业生填写就业推荐表 毕业生就业推荐表推荐评语、推荐审核 单位招聘邀请函、毕业生选录指南寄发

14 毕业生校园专场招聘会和双选会 专场招聘会和双选会企业邀请，招聘信息发布、审核，招聘组织、接待

15 毕业生生源数据库上报 应届毕业生生源数据库信息清理、更正、上报

16 毕业生自联就业信息审核 毕业生自联就业单位审核、签约
17 就业网签审核 毕业生就业网签登记审核
18 就业信息统计 毕业生就业信息整理、统计和上报

19 毕业生就业派遣

毕业生派遣信息校对 制定派遣方案 第一批毕业生报到证盖章、发放 第二批毕业生报到证盖章、发放

其他毕业批次毕业生报到证盖章、发放、备案

毕业生报到证改派、遗失补办

20 就业跟踪、帮扶 上一年毕业生就业跟踪、帮扶 当年毕业生就业状况跟踪、帮扶

21 就业基地建设和市场拓展 就业单位回访、拓展、调研

22 就创指导教育
大二《就业指导与创业教育》

各类毕业生就创教育讲座 就创教育课程安排

23 成渝双城经济圈毕业生求职大赛 组织报名 校赛选拔 区域赛选拔 省决赛

24 四川省高校教师就业指导大赛 组织报名 校赛选拔 省预赛、决赛

25 就业管理与服务培训 毕业生就业推荐表填报培训 毕业生就业统计工作培训 毕业生就业跟踪、帮扶工作培训

26 状态数据库

27 高基报表就业有关信息统计、填报

28 学院人才培养质量年报

29 就业质量年报

30 就业工作计划

注：1、各部门现有常规工作纳入本表；   2、按各项工作开始时间先后依次排序。


