附件二

吉首大学法管、商学、文传、物电、音舞学院

2023届毕业生校园招聘会工作安排

一、协调联络

1.联系用人单位：落实联系来院招聘用人单位情况、发送邀请函及招聘所需相关材料、收集用人单位招聘信息（参会回执、单位资质（营业执照）、毕业生需求信息）；

2.组织发动毕业生：组织学生做好应聘前的各项准备工作、及时向毕业生公布毕业生校园招聘会用人单位名单及招聘职位等方面的情况、积极做好毕业生动员发动工作并组织学生参加毕业校园招聘会；

3.嘉宾邀请：联系校领导及部门单位领导；

4.安排志愿服务：1个志愿者联系一家单位，全程跟踪服务

二、接待组

1.负责来访领导接待；

2.负责用人单位的引导、签到及其他接待工作；

3.面试室联系及工作人员安排。

三、宣传组

1.邀请函的制作；

2.宣传媒体邀请和接待；

3.负责毕业生校园招聘会现场的照相、录像及宣传报道工作；

4.负责宣传资料的制作

（1）拱门：预祝法管、商学、文传、物电、音舞学院2023届校园招聘会圆满成功；

（2）横幅：法管、商学、文传、物电、音舞学院2023届校园招聘会。

（3）海报展板：招聘单位综合信息（十字路口海报展览，同时报送招生就业处）、招聘信息海报（招聘展位悬挂）、招聘单位展位贴条

四、会场布置组

1.用人单位接待；

2.招聘桌椅布置；

3.招聘单位展位贴条、招聘展位悬挂；

4.饮用水、签到簿（笔）；

5.招聘会现场的清洁与整理。

五、安全保卫组

1.负责现场秩序的维护和车辆的有序停放；

2.做好防盗工作；

3.负责各通道路口的引导、疏导工作；

4.负责处理各种突发事件。

六、后勤保障组

1.安排午餐；

2.公务卡；

3.工作证、来宾代表证的制作；

4.资料袋：五个学院统一制作宣传资料+招聘会流程制作+工作证+1支水笔+饮用水1瓶；

5.在校园内路口摆放指路标志、物品的租借与归还；

6.负责临时需求的物品提供；

7.其他应急性和临时性工作。

七、校园招聘会流程

1.时间：5月17日
2.地点：总理楼1楼大厅

3.流程：

（一）10:00  用人单位座谈会

（二）11:30—13:30  宴请招聘单位来宾

（三）14:00--17:30  供需见面会
 面试（根据各单位需要进行安排）

