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 关于做好2011届毕业生冬季就业双选会
组织工作的通知
各有关部门、各系（部、院）：
我院将在2010年11月27日9:00～16:00在东校区公共教学楼举办2011届毕业生冬季就业双选会。为了做好双选会的组织工作，现将活动的各项任务进行分解。请有关部门和各系（部、院）认真落实各项工作，并安排专人与各项具体工作的联络人进行联系和协调，以保证双选会圆满顺利召开。
附件:各部门工作任务分解
                         二○一○年十一月二十二日
附件:

各部门工作任务分解
一、任务分解
（一）招生就业处
1、准备会议资料和相关物资，做好活动宣传工作，牵头协调组织整个活动，保证活动正常开展；
2、联络走访邀请用人单位，收集和统计参会单位信息，并及时发布；
3、安排会务接待，发放资料；
4、招聘现场布展，安排临时展位，提供会场服务。
联络人：吕化周  王  莉  夏新颜  杨  勇  李玉林
（二）宣传部

1、11月26日，布置校园，营造会议气氛（条幅、彩虹门、气球等）；
联络人：张  骥
2、11月26日前，联络电视台、报刊、杂志、网站等媒体报导会议；

3、11月27日，安排会议当天的摄影、摄像、新闻报道、媒体接待等工作。
联络人：白志伟
（三）学生处

1、11月26日下午，组织200名学生搬运会场桌椅和会场布展。
集合时间：11月26日下午15:30；集合地点：公共教学楼东门口；1～2名辅导员带队；
2、11月27日下午，组织200名学生进行会场复原。
集合时间：11月27日16:00；集合地点：公共教学楼东门口；1-2名辅导员带队；
3、11月26日下午，协助提供会场外围8顶帐篷。
联络人：杨  勇  赵啸非
（四）保卫处

1、11月26日前，设计用人单位代表和毕业生出入会场行走路线，查找安全隐患；
2、11月27日，保证会场参会单位代表和毕业生出入有序，维持会场秩序，预防踩踏等突发性事件的发生；
3、11月27日，协调用人单位车辆的有序停放。
联络人：王  莉
（五）团委

组织学生会自律委员会协助保卫处维持会场秩序。
联络人：王  莉
（六）教务处

11月26日前，东校区公共教学楼课程调整。
联络人：汪晓花
（七）后勤管理处

1、11月27日，卫生所现场驻点预防突发性疾病；
2、11月26日前，会场内有关设施的修缮和维护；
3、11月26日下午～11月27日，会场启闭电源。
联络人：张  骥
（八）后勤服务集团

1、11月26日，提供会场可移动桌椅630套；
2、11月27日8:00～16:00，开放行政楼前喷泉；
联络人：赵啸非
3、11月26日～28日，安排车辆接送站，会议当天接送住会代表；

4、11月27日，安排会场热饮水和工作餐；
联络人：夏新颜  李玉林  韩小改
5、11月26日～27日，会场和校园保洁；

6、11月27日，开放公共教学楼教室；专人管理多媒体教室。
联络人：汪晓花
（九）各系（部、院）

1、11月26日前，邀请用人单位，收取统计参会单位信息；动员组织毕业生参会，做好安全教育、诚信教育，指导学生顺利就业；
2、11月27日，系（部、院）领导、毕业班辅导员在会场巡视，遇突发事情及时联络保卫处、招生就业处负责人及时处理；
联络人：王  莉
3、11月26日下午16:00前，制作好介绍毕业生情况的2块展板，并摆放到会场指定位置（东校区文化广场西侧马路东边花坛）。

联络人：张  骥
二、具体要求

1、涉及会场服务的部门，请将各项工作责任人和其联系方式于11月26日上午12:00之前报招生就业处王莉处；并要求有关工作人员于11月27日早7:30之前全部到岗到位；

2、各系（部、院）主要领导、毕业班辅导员于11月27日早8:00根据本系毕业生的入场地点，分别在公共教学楼的东门、西门集合，协助保卫处做好会场秩序的维护工作。
东门入场系（4243人）：材料科学与工程系、机械工程系、机电工程系、电气工程与自动化系、计算机与信息工程系、环境工程与化学系。
西门入场系（4364人）：土木工程系、工程管理系、经济与工商管理系、会计学系、艺术设计系、外语系、中文系、社会科学系、师范部、国际教育学院。
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