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毕业生就业工作领导小组工作办法
第一章  总  则
第一条 学校毕业生就业工作领导小组（以下简称“领导小组”）是学校就业工作的领导机构，在学校党委、行政领导下，负责统筹规划、督促检查毕业生就业工作。
第二条 根据《西北农林科技大学领导班子工作规则（试行）》《西北农林科技大学会议管理办法》等制定本办法。
第二章  机构设置
第三条 领导小组实行校长负责制，组长由校长担任；副组长由分管就业工作的校领导担任；成员由党委校长办公室、党委组织部、党委宣传部、教务处、科学技术发展研究院、人事处、研究生院、党委研究生工作部、学生工作处（党委学生工作部）、计划财务处、国有资产管理处、后勤管理处、保卫处、团委、校友会、就业指导中心等部门的负责人组成。
第四条 领导小组下设就业工作组（以下简称“工作组”）,
工作组组长由分管就业工作的校领导兼任；成员由教务处、研究生院、党委研究生工作部、学生工作处（党委学生工作部）、团委、就业指导中心等部门的负责人组成。
第五条 领导小组下设办公室，领导小组办公室（以下简称“办公室”）设在就业指导中心，是领导小组的日常办事机构。就业指导中心主任兼任办公室主任。
第三章  工作职责
第六条 领导小组统筹领导学校毕业生就业工作，负责全校毕业生就业工作的宏观管理、政策制定、统筹规划、综合协调等事项。具体职责：
1.贯彻执行国家毕业生就业政策，结合教育部、省教育厅关于毕业生就业工作的方针，全面领导学校毕业生就业工作；
2.研究审议学校年度就业工作计划；
3.审议学校促进毕业生充分就业工作的规章制度及实施意见；
4.研究决定就业工作其他重大事项。
第七条 工作组根据学校党委常委会、校长办公会授权，落实领导小组确定的目标任务，组织实施就业工作。具体职责：
1.分析和研判就业形势，研究提出学校就业工作的发展战略规划；
2.根据党委常委会、校长办公会和领导小组决定，组织制定年度就业工作促进计划的具体落实方案和实施办法；
3.研究确定各学院（系、部、所）年度就业工作目标任务和年度就业经费核拨方案；
4.对学院（系、部、所）就业工作完成情况进行检查督办和考核评价；
5.协调促进毕业生就业工作队伍建设，提升就业指导的水平和效果；
6.研究解决就业工作其他重要事项。
第八条 领导小组成员单位工作职责：
1.党委校长办公室负责毕业生就业工作重大事项的统筹协调。
2.党委组织部配合做好各类选调生选拔工作；负责做好各省（市、区）招聘选调生的政治审查和毕业生党组织关系迁转。
3.党委宣传部负责毕业生就业工作宣传。
4.教务处负责职业规划与就业指导课程的教学安排及教学改革、大学生创新创业教育的落实和本科生的毕业资格审查。
5.科学技术发展研究院负责落实重大科研项目的岗位聘用计划及科研助理的聘任和考核。
6.人事处负责职业规划与就业指导师资队伍建设和落实管理助理岗位聘用计划及管理助理的聘任和考核。
7.研究生院负责落实研究生就业导师负责制和研究生的毕业资格审查。
8.党委研究生工作部负责研究生毕业教育及有关离校手续的办理工作；配合做好研究生职业规划与就业指导工作。
9.学生工作处（党委学生工作部）负责落实到基层和艰苦边远地区工作以及应征入伍服义务兵役学生的学费补偿和国家助学贷款代偿；负责开展优秀毕业生评选和毕业生离校教育。
10.计划财务处负责毕业生就业工作经费的划拨、科研助理和管理助理的工资审核和发放。
11.国有资产管理处负责毕业生就业工作所需条件保障。
12.后勤管理处负责校园大型招聘会、毕业生的行李托运和离校用车安排等所需服务保障。
13.保卫处负责毕业生应征入伍的组织和宣传、毕业生户口迁转、校园大型招聘会和毕业生离校的安全保障。
14.团委负责欢送毕业生文艺活动的组织实施、毕业生团组织关系迁转和西部志愿者的选拔。
15.校友会负责利用校友资源促进毕业生就业；协助邀请成功校友来校讲座；配合开展毕业生跟踪调查。
[bookmark: _GoBack]16.就业指导中心负责毕业生就业工作的组织、管理、协调、实施；就业指导课程教学任务的落实；开展就业教育、咨询及就业培训；毕业生就业供需见面活动的组织协调，毕业生需求信息的发布；各省（市）选调生的选拔；毕业生就业材料的审核，年度毕业生就业方案的编制；毕业生派遣服务；组织开展年度就业工作考评；组织开展毕业生就业调查，分析毕业生年度就业质量状况。
第四章  议事规则
第九条 领导小组议事决策方式为会议议事，工作组议事决策方式分为会议议事和领导阅批。
第十条 会议议事规则：
1.会议议事由组长主持，或由组长委托副组长主持，办公室负责召集与会人员，出席会议的成员须达到三分之二以上；
2.确定提交会议研究的议题，办公室应以书面形式提前通知参会成员预知，并附会议议程和必要的数据和背景材料；
3.根据议题需要，可邀请相关部处、学院（系、部、所）负责人列席会议；
4.领导小组和工作组议事决策性会议形成专题会议纪要，由组长签发，会议纪要与学校文件具有相同效力；
5.领导小组和工作组决定事项由办公室向议题相关单位反馈并组织落实。
第五章  附  则
第十一条 本办法由毕业生就业工作领导小组负责解释。
第十二条 本办法自发布之日起实施，原《西北农林科技大学毕业生就业工作领导小组工作办法》（办发〔2014〕39号）同时废止。









