


海南经贸职业技术学院
2021届毕业生校园招聘会工作方案

为搭建用人单位与毕业生之间高效实用的交流平台，努力实现毕业生高质量就业，我校定于2020年11月10日（星期二）举办2021届毕业生校园招聘会。为了使本届校园招聘有计划、有步骤进行，特制定本工作方案。
一、领导机构
（一）学校领导小组
组  长：崔昌华
副组长：胡友波  许劭艺  潘  敏
成  员：黄觉民  马  红  方天海  黄邦姬  侯雷波 
黄守官  何耀明  陈秋菊  王  忠  何忠谱 
陈焕镜  蒙永坚  张克明  陈亚芳  陈  芳 
符  胜  曹迪伟  张春玲  于  勇
（二）学校工作小组
组  长：许劭艺  曹迪伟
副组长：吴晓雯  吴丽敏  冯标山
成  员：徐  超  李  丹  黄银亮  林  峰  吴多俊 
唐  图  张  辰  周  凯  卢耿华
（三）海南汇才智力咨询管理有限公司工作小组
组  长：武娟
副组长：蔡文更
成  员：陈  豆  韦  菊
二、组织单位
主办单位：海南省人力资源开发局
海口市人力资源开发局
海口市人才劳动力交流服务中心
承办单位：海南经贸职业技术学院人文艺术学院
执行单位：海南汇才智力咨询管理有限公司
三、招聘会协调会
时间：10月23日（周五）下午，地点：行政楼第一会议室。
参加人员有：海南经贸职业技术学院领导小组和工作小组成员、海南汇才智力咨询管理有限公司主要负责人，主要内容是讨论确定招聘会工作方案和落实责任分工。
四、招聘单位联络确认
校园招聘会计划邀约招聘单位200家，由海南汇才智力咨询管理有限公司负责邀约和初审后送学校招生与就业创业处确认。
招聘单位应符合以下条件：招聘单位资质正规合法，招聘岗位与学校开设专业对口，薪资待遇不低于2000元／月。
各二级学院自行联系邀约长期合作的用人单位，确认参加后将《回执表》（附件3）、《招聘简章》（附件4）等相关材料使用word文档编辑发送至邮箱 1076952257@qq.com，文件命名及邮件主题为“海经贸招聘会+公司全称”命名，逾期或未按要求提供报名材料者将不予受理。截止时间为11月6日。
所有通过审核确认的招聘单位统一由海南汇才智力咨询管理有限公司发送进场招聘通知。

五、布置招聘展位
海南汇才智力咨询管理有限公司统一布置招聘展位，招聘展位以帐篷的形式有序分布在经贸广场，一个帐篷容纳四个展位，一个展位两桌三椅，布置210个展位，其中10个展位作为预留展位。
六、招聘会开幕式
（一）主题：精准服务促就业 集聚人才助发展
（二）时间：2020年11月10日8:35—9:30
（三）地点：经贸广场
（四）参加人员：
2021届毕业生、招聘单位代表、省市就业主管部门领导、学院领导、各二级部门（单位）主要负责人。
（五）程序：
1.学生进场（8:35—8:50）
由学生工作处负责组织各二级学院学生列队入场。财务管理学院300人，工商管理学院250人，信息技术学院150人，机电与汽车工程学院50人，旅游管理学院150人，国际教育学院150人，人文艺术学院150人，具体由各二级学院学工办负责人带队，并协助维持秩序。
2.领导嘉宾入场（8：50－9：00）
由礼仪引导入场。（招生与就业创业处负责协调）
3.开幕式议程（9：00－9：30）
（1）主持人开场；
（2）学院领导讲话；
（3）海南省（海口市）人力资源开发局领导致辞；
（4）企业代表发言；
（5）毕业生代表发言。
七、现场招聘安排
（一）时间：9：30－12：30
（二）地点：经贸广场
（三）现场招聘参加人员
1.2021届（2018级）全体在校毕业生参加现场求职应聘；
2.2019级、2020级在校生参加求职观摩实践活动；
3.用人单位招聘代表现场招聘；
4.专业负责人、班主任、职业发展与就业指导课程教师、各二级学院辅导员等相关人员提供现场服务与指导。
八、责任分工
（一）党政办
1.负责协调确认参会院领导，确认讲话院领导并通知院领导参会；
2.11月7日前准备200个印有学校标志的手提袋。
（二）招生就业办
1.负责招聘会整体协调工作；
2.负责就业信息网、海经贸就业智慧服务号上发布和更新招聘会相关信息；
3.对接海南汇才智力咨询管理有限公司，审核招聘单位资质；
4.负责招聘会邀请函的制作与挂网工作；
5.会同党政办邀请、接送上级单位领导、嘉宾；
6.负责起草学院领导、省（市）人力资源开发局领导的讲话稿；
7.负责安排市内用人单位接送用车3辆；
8.负责洽谈会现场毕业生与用人单位的签约工作；
9.负责招聘会现场巡视，处理解决突发事件。
（三）宣传统战部
1.负责招聘会当天经贸广场液晶显示；
2.负责媒体供稿并做好招聘会的宣传报道工作；
3.负责200本学校宣传册。
（四）教务处
1.负责通知2019级、2020级学生参加11月10日上午的就业指导实践活动，并具体安排活动任务；
2.负责协调11月9日下午招聘会布展所用桌椅的教室（可活动的单桌单椅）、11月10日面试教室（5间）。
（五）学生工作处
负责招聘会开幕式参会学生的组织。
（六）团委
负责组织各二级学院招募志愿者，财务管理学院65人，工商管理学院40人，信息技术学院20人，机电与汽车工程学院15人，旅游管理学院20人，国际教育学院20人，人文艺术学院50人，招募工作于11月2日前完成，并协助人文艺术学院做好志愿者助聘员培训与管理工作。
（七）后勤处
1.负责招聘会助聘员、志愿者午餐的安排；
2.负责开幕式现场用电的保障；
3.负责做好招聘会会前、会中、会后场地卫生清洁工作；
4.安排医务人员值班。
（八）实训中心
负责开幕式场地音响安装和麦克风等相关设备的提供，并做好上述相关设备技术的支持服务工作。
（九）网络信息中心
1.负责做好学院网站主页滚动条链接招聘会的维护工作；
2.负责对接招生与就业创业处做好学校官网招聘会专栏内容的制作和挂网。
（十）保卫处
1.负责校园车辆的停放和管理工作；
2.负责招聘现场的安全与秩序维护工作。
（十一）人文艺术学院
1.负责用人单位发言代表和毕业生发言代表的选定以及发言稿的审核；
2.负责开幕式主持人的选派以及主持稿的审核工作；
3.负责11月9日下午和11月10日中午桌椅搬运摆放的组织工作；
4.负责200名助聘员、20名机动人员、10名礼仪的选拔、培训、现场服务协调工作；
5.负责招聘会现场20名机动人员的安排与协调工作；
6.负责协助招生就业办与保卫处做好现场突发事件的协调和处理工作；
8.负责指导助聘员收集毕业生录用情况及用人单位反馈意见的收集工作，招聘会结束后三日内报送至招生就业办；
9.参与撰写本次招聘会工作总结。
（十二）二级学院
1.通知2021届毕业生参加招聘会；
2.通知专业负责人、班主任、辅导员等相关人员到现场指导学生参加就业指导实践活动；
3.招聘会当天，分管就业工作辅导员参加现场职业咨询，为参会学生提供生涯规划、简历辅导、职业咨询的服务。
（十三）海南汇才智力咨询管理有限公司
1.负责企业邀请、审核、签到、回访工作；
2.负责招聘会场地的规划、帐篷搭建和企业展位布置工作；
3.负责统计需要乘坐车辆的用人单位代表人数及接待工作；
4.负责参会的企业招聘展位、开幕式时间等信息的温馨提示；
5.负责媒体接待与企业网络宣传；
6.负责招聘会三个月后企业回访并确认留用学生数量和信息。
九、工作要求
（一）各有关责任单位要充分认识此次招聘会的重要性，认真做好组织配合工作，顾全大局，确保工作的时效性。
（二）要主动了解企业的需求，做好服务工作。
（三）认真组织专业负责人、校内导师、职业发展与就业指导课程教师、辅导员等相关人员对在校学生进行现场招聘的指导工作。
十、经费预算
2021届毕业生校园招聘会费用预算约32880元（详见附件2，多退少补），从招生就业办就业经费列支。

附件：1.2021届毕业生校园招聘会日程表
2.2021届毕业生招聘会费用预算清单
3.2020年促进就业服务活动招聘会回执表
      4.招聘企业报名简章模板
















附件 1
海南经贸职业技术学院
2021届毕业生校园招聘会工作日程表
	类别
	时间
	项目
	负责部门

	准备方案
	10月20日前
	制定校园招聘会实施方案
	海南经贸职业技术学院、汇才智力咨询管理有限公司

	第一次协调会
	10月23日上午
	讨论方案、落实职责分工
	海南经贸职业技术学院

	发送邀请函
	10月20日-11月3日
	与对口的招聘单位进行联络、筛选和资质把关
	汇才智力咨询管理有限公司

	宣传工作
	10月25日-11月10日
	招聘会网页制作与维护
	海南经贸职业技术学院主要负责、汇才智力咨询管理有限公司协助完成

	
	10月27日-11月10日
	招聘会宣传（横幅、液晶显示屏、广播站、网站等）
	海南经贸职业技术学院、汇才智力咨询管理有限公司完成

	学生助理的安排
	10月22日-11月5日
	招聘会现场志愿者/助聘员的报名与面试、培训
	海南经贸职业技术学院主要负责、汇才智力咨询管理有限公司协助完成

	参会单位信息的确认
	截止时间11月4日
	整理回执单、确定到场单位名单并收集相关招聘信息
	汇才智力咨询管理有限公司

	
	11月5日
	最后确定到场的企业名单
	汇才智力咨询管理有限公司

	会场布置的准备工作
	11月6日-11月9日
	整理招聘广告信息、制作招聘广告
	海南经贸职业技术学院

	会场的布置
	11月9日
	经贸广场
	汇才智力咨询管理有限公司

	
	
	会场布置（悬挂到场单位招聘广告、张贴标识、摆放桌椅、电源布线）
	海南经贸职业技术学院主要负责、汇才智力咨询管理有限公司协助完成

	
	
	布置宣传板、横幅等
	汇才智力咨询管理有限公司主要负责、海南经贸职业技术学院协助完成

	最后工作检查（现场）
	11月9日
下午
	图书馆门前广场
第一教学楼、第二教学楼一楼等场所
	海南经贸职业技术学院、汇才智力咨询管理有限公司共同完成

	招聘会当天的现场工作
	11月10日
	开幕式音响、麦克风设备的调控等
	海南经贸职业技术学院负责

	
	
	开幕式会场礼仪安排
	海南经贸职业技术学院主要负责

	
	
	现场的摄影及摄像采访
	海南经贸职业技术学院、汇才智力咨询管理有限公司共同完成

	
	
	现场安全、秩序维护
	海南经贸职业技术学院、汇才智力咨询管理有限公司共同完成

	
	
	医疗卫生保障
	海南经贸职业技术学院

	
	
	现场事务
	海南经贸职业技术学院、汇才智力咨询管理有限公司共同完成

	招聘会工作总结
	11月17日
	招聘会总结
	海南经贸职业技术学院主要负责、汇才智力咨询管理有限公司协助完成















附件2
2020年促进就业服务活动招聘会回执表
NO：
	单位名称
	
	联系人及电话
	

	E-mail
	
	统一社会信用代码
	

	单位地址
	

	招聘说明（可另附页）

	招聘岗位
	人数
	专业要求
	岗    位    描    述
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	参会人员姓名
	性别
	职务
	联 系 方 式
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：
1.用人单位提供招聘资料包括“贵单位简介、招聘职位描述、联系方式及地址”等不超过600字的word文档”，统一免费制作招聘现场海报；
2.席位有限，请贵单位提前于11月6日前报名并提交报名材料；
3.请贵单位先将招聘简章、回执表、营业执照扫描件发送至1076952257@qq.com进行报名，邮件以“海经贸招聘会+公司全称”命名。
附件3
招聘企业报名简章模板

XXXX有限公司

XXXX有限公司﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡﹡（不超过200字）

招聘岗位 （不超过400字）

一、招聘岗位   人数薪资待遇（如：培训专员  5人  4000-5000元/月）
岗位描述：(精简描述）
任职资格（专业及相关要求）：(精简描述）


二、招聘岗位   人数薪资待遇
岗位描述：
任职资格（专业及相关要求）：



三、招聘岗位   人数薪资待遇
岗位描述：
任职资格（专业及相关要求）：


四、招聘岗位   人数薪资待遇
岗位描述：
任职资格（专业及相关要求）：


五、招聘岗位   人数薪资待遇
岗位描述：
任职资格（专业及相关要求）：


6、 招聘岗位   人数薪资待遇
岗位描述：
任职资格（专业及相关要求）：


公司福利：
工作地点：
联系人及联系电话（手机和座机）：
招聘邮箱：      


1

