招生与就业工作部工作职责

招生与就业工作部是在院党委和行政的领导下，负责学院本、专科生招生和就业工作的职能部门。主要职责是:
1.负责学院招生就业相关规章制度的制定和实施；
2.负责学院年度分省分专业招生计划的编制和报批，负责组织开展招生工作，编印宣传材料，培训宣传队伍；
3.负责学院招生录取工作，协调和处理招生录取工作中的遗留问题；
4.做好新生入学资格审查工作，协助学院其他部门做好新生报到工作；
5.负责招生与就业工作队伍建设工作；
6.负责招生与就业工作考核、评选、表彰、奖励工作；
7.负责学院就业基地建设、就业市场维护，以及校园招聘会的筹备、组织工作；
8.负责学院毕业生就业指导教育活动，负责就业指导课程
体系建设；
9.负责学院毕业生考研和基层就业项目的宣传、组织、统计和上报工作；
10.负责学院毕业生生源信息和就业状况的统计、审核和上
报，负责各类就业信息的发布工作；
11.负责组织、接待有关合作单位、学生及学生家长的参观来访、联谊、咨询等工作，负贵招生和就业过程中信访与投诉工作；
12.负责做好学院高等职业教育中心有关工作；
13.完成院党委、行政交办的其他工作。

校友工作办公室工作职责

校友工作办公室是在院党委和行政和校友总会的领导下策划、指导、组织、协调各地方校友会工作，负责校友会的日常工作。主要职责是：
1.全面负责学院校友工作，履行校友会办公室的工作职责；
2.加强校友会组织建设，为各地区、行业、企业和各专业
校友会及各二级学院校友工作提供服务和指导；
3.组织开展形式多样的校友活动，搭建平台，做好校友及校方企业的宣传工作，促进共同发展；
4.收集校友对学院人才培养等工作的建议和意见，争取校友在人才、资金、政策、环境、项目等方面对学院工作的支持，充分发挥校友在学院建设与发展中的重要作用；
5.做好校友来电、来信、来访和返校聚会接待工作，为校友提供各种校内服务；
6.负责校友会网站、微信、公众号等宣传平台的建设与维护工作、各地校友的联络工作及校友管理信息化平台的日常维护工作；
7.负责校友会骨干成员业务培训和评选表彰工作；
8.完成上级交办的其它工作。
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