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桂 林 学 院 文 件
桂院政人事〔2023〕18 号

关于调整学校毕业生就业创业指导中心组成
人员及岗位的通知

各二级学院，各单位：

为进一步完善学校毕业生就业创业指导中心机构建设，落实

人员职责，因人员变动和工作需要，经研究，决定对我校毕业生

就业创业指导中心成员名单及岗位作如下调整：

一、毕业生就业创业指导中心组成人员名单

毕业生就业创业指导中心主任：林凤凤

就业信息专员：曾玉琼

就业管理专员：刘 莉

二、毕业生就业创业指导中心岗位职责

毕业生就业创业指导中心负责就业创业工作的组织、管理、

协调、实施，组织开展就业教育和就业指导、咨询与服务工作。

就业信息岗位职责：负责就业网站以及新媒体平台管理；负

责收集、整理、审核发布用人单位需求信息；负责就业市场调研、
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开拓工作；负责校园招聘会管理及用人单位招聘联系工作；负责

大学生就业创业指导活动的组织实施，编制就业指导读物，为学

生提供就业咨询服务；负责就业工作人员参加校内外招聘会以及

就业交流学习活动的组织和管理工作；负责与毕业生就业相关的

人才机构和用人单位的联系工作；负责大学生就业意向调研工作，

负责撰写年度就业工作质量报告；负责大学生就业与创业协会的

指导工作；

就业管理岗位职责：负责二级学院就业工作考核管理工作；

负责毕业生资格审核、汇总、上报工作；负责制定就业方案，做

好毕业生去向登记、统计和毕业生信息库管理工作；负责毕业生

就业核查工作；负责就业材料的整理归档工作；负责毕业生就业

派遣（改派）等工作，协助办理毕业生离校材料；负责毕业生协

议书、推荐表、毕业生登记表的发放、管理、审核工作；负责二

级学院就业工作人员的业务培训工作；负责国家政策性就业项目

组织、协调工作；负责协助开展毕业生档案寄送工作。
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