
招生就业工作流程 

1、毕业生就业推荐工作流程 

 

通知 
招就处 

  院（系） 

 

发布就业信息，通知辅导员和班主任告知学生。 

报名 
班主任 

辅导员 

根据用人单位要求，组织、推荐毕业生，半个

工作日内完成。 

审核 

汇总 

院（系） 

分管领导 

 

根据毕业生就业暂行管理办法，审核毕业生基

本条件，汇总推荐名单并报送招就处，半个工

作日内完成。 

 

审核 招就处 

 

根据相关规定，审查各院（系）推荐名单，确

定“双选”面试毕业生名单，半个工作日内完

成。 

考核 招就处 

 

对各院（系）就业推荐工作进行考核，保证公

开、公正、公平，依据过程管理加扣分。 

监督考核 招就处 

招就处对就业推荐工作进行考核，工作有创新，

成效突出者加 1-3 分。 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验证，

填写《纠正措施表》。 



2．“订单培养”工作流程 

 

 

 

 

 

 

学院领导 

信息 

登记 

招就处 

 
记录好用人单位“订单培养”具体内容。 

拟办 招就处 

根据“订单培养”具体情况，提出具体操作意

见。 

校企 

对接 

相关部门 

 

招就处、教务处、合作办学处、院（系）与用

人单位负责人详细协商具体开展“订单培养”

的计划、组班、培训内容等。 

 

批示 根据校企拟定的“订单培养”协议，阅

后批示。 

 

签订 

协议 

 

招就处 

合作办学处 

 

 

签订一式两份的“订单培养”协议书。 

 

实施 
教务处及 

相关院（系）  

依据订单培养协议，制定培养方案，组织教学

实施。 

考核 
教务处 

学生处  

对订单培养的教学组织及学生管理进行考核，

依据过程管理加扣分。 

监督考核 招就处 
招就处对订单培养工作进行考核，工作有创新，

成效突出者加 1-3 分。 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验证，

填写《纠正措施表》。 



3.毕业生“双选活动”工作流程 

 

沟通 
招就处 

  院（系） 

 

 

与用人单位沟通、确定招聘时间、要求等。 

通知 
招就处 

院（系） 

 

 

通知各院（系）招聘时间、地点及要求，组织

毕业生参加宣讲会，半个工作日完成。 

宣讲会 招就处 

 院（系） 

 

做好宣讲会前期准备工作，热情接待，认真组

织。 

 

“双选” 招就处 

 院（系） 

 

根据推荐名单做好毕业生 “双选”的组织、协

调工作。 

“双选” 

结果 

用人单位 

招就处 
提供录用毕业生名单，公布录用结果。 

签订 

协议 

 

招就处 

  院（系） 

 

根据录用毕业生名单，通知相关院（系）组织

毕业生签订就业协议书。 

归档 招就处 

  院（系） 

 

将录用结果录入就业数据库，收集就业协议书

并归档保存。 

 

监督考核 招就处 

招就处对“双选”工作进行考核，工作有创新，

成效突出者加 1-3 分。 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验证，

填写《纠正措施表》。 



4.毕业生就业派遣工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

核对 

 
班主任 

核对毕业生基本信息及就业信息。 

汇总 
院（系） 

 

 

班主任将毕业生基本信息汇总到院（系），分管领导

审核签字后报送招就处。 

 

审核 

 

招就处 根据派遣要求，审核各院（系）上报毕业生信息，对不

符合要求的信息反馈给各院（系），限期修改。 

 

  上报 

  

 

招就处 

  

 

将毕业生派遣信息、派遣报告报送教育厅人事处，领取

空白报到证。 

打印 

 

招就处 
打印毕业生《就业报到证》。 

 

 
发放 

招就处 

  院（系） 
以院（系）为单位领取毕业生报到证并发放给学生。 

花名册 

 

招就处 
打印正式的毕业生派遣花名册。 

 

 

核对 
招就处 

教务处 

与教务处核对毕业生基本信息。 

通知 
招就处 

院（系） 

通知各院（系）根据派遣数据库结构要求，整理

数据库，说明具体核对的内容、汇总时间、注意

事项等。 

 



 

 

 

 

归档 

 

将毕业生派遣花名册收入学院档案室。 

 

 

监督考核 

 

招就处 

档案室 

 

招就处 
招就处对派遣工作进行考核，工作有创新，成

效突出者加 1-3 分。 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验证，

填写《纠正措施表》。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.编制招生计划流程 

申请招生计划数 
院（系） 

修定招生章程 招就处 
面向社会公布学院办学性质、学制及收费情

况。 

分省、分专业 

计划核对 
招就处 

上传省教育厅 招就处 
网上进行计划传送。 

编制分省、分专 

业招生计划 招就处 

依据教育厅下发的招生计划，进行分省、

分专业计划的编制。 

依据在校生数、办学规模、综合办学条件、

上年计划完成情况编制招生计划，经党政联

席会审批。 

进行各省计划数、学制、收费、专业、录取

批次核对。 

监督考核 招就处 对计划的科学性、执行情况进行监督考核。 

根据本院（系）发展需要及实际情况提出招

生计划申请。 

制定招生计划数 
招就处 



 

6.新生录取工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

 

 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验

证，填写《纠正措施表》。 

邮寄录取通知书 招就处 打印通知书、信封并邮寄。 

向各部门报送 

录取名单 
招就处 

按院（系）、专业、班级报送学生处、教务

处、计财处等部门。 

 

监督考核 
招生领导 

小组 对招生录取各环节工作进行考核，依据过程

管理加扣分。 

 

网上远程录取 招就处 
电子档案下载、阅档、退档、录取、上传、

电话记录等。 

网络系统测试 
招就处 

信息中心 

 

信息 

提前进行招生系统网络测试，保证网络畅

通。 

收集各省（市）

教育考试院招生

录取信息 

招就处 
IP 地址、端口号、用户名、密钥、投档日期、

联系方式等。 

计划核对 

 

招就处 

依据上报计划进行各省计划数、学制、收费、

专业、录取批次的核对。 

 



7.用人单位接待工作流程 

 

整改验证 

 

联系 
招就处 

  院（系） 

 

对接来校时间、车次或航班号、人数、需求计

划等。 

 

拟办 
招就处 

安排联系负责人，派车接站。 

准备 
招就处 

 

预约有关领导，确定校企领导会面的时间、地

点、参加人员等。 

 

会见 
招就处 

 

邀请有关领导与用人单位在指定地点会面，交

流。 

监督考核 

招就处 
招就处对用人单位接待工作进行考核，工作有

创新，成效突出者加 1-3 分。 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验证，

填写《纠正措施表》。 

监督考核 



8.就业协议签订工作流程 

 

 

 

 

 

 

通知 
招就处 

 

根据用人单位提供的录用毕业生名单，通知相

关院（系），签订协议的时间、地点等。 

 

通知 

 

院（系） 

 

根据录用毕业生名单，通知毕业生到指定地点、

时间与企业签订就业协议。 

签订 

协议 

 

招就处 

院（系） 

 

负责给录用毕业生就业协议上签注就业推荐意

见，并与用人单位落实派遣的详细地址、收件

人、离校时间等。 

 

 

归档 

 

招就处 

 

将用人单位加盖接收意见的就业协议书根据派

遣要求归档。 

监督考核 招就处 
招就处对就业协议工作进行考核，工作有创新，

成效突出者加 1-3 分。 

整改验证 

 

招就处 

质量管理处 

对在检查过程中出现的问题整改后进行验证，

填写《纠正措施表》。 



 

9.毕业生改派工作流程 

 

 

 
申请 毕业生 

 

毕业生本人递交改派申请，提供改派所需材料（原

报到证、原单位辞退函、新单位接收函）。 

审核 处长 审核并签注意见。 

打印 干事 

 

根据人社厅、教育厅要求打印新的《就业报到证》。 

 

验印 

 

干事 

 

人社厅、教育厅审核改派毕业生的基础材料，并验印。 

发放 干事 

 

给毕业生发放新的《就业报到证》。 

 

 

审核 干事 

 

 

审核毕业生提供的改派材料是否符合要求。 

监督考核 
招就处 

质量管理处 

对毕业生改派工作进行考核，工作有创新，成效突出者

加 1-3 分。 


