招生就业指导办公室职责范围、
招生就业指导办公室主任岗位职责

招生就业指导办公室职责
[bookmark: _GoBack]招生就业指导办公室是教育中心主管招生、校企合作、就业指导、就业推荐、学生毕业及市场调研工作的职能部门，对教育中心的招生及就业工作负有计划、组织、落实、协调、调研和总结的责任。其根本任务是根据教育中心的长期发展规划，做好招生、实习指导、学生就业等各环节工作，同时搭建与行业深入交流合作的平台，为教育中心建立有特色、高质量的职业教育体系提供支持。其主要职责范围是：
1.认真贯彻党的教育方针，贯彻落实上级领导及主管部门有关招生就业工作的指示和规定，规范严谨开展招生就业工作；
2.在中心党委和领导班子的领导下，根据教育中心的发展规划和招生形势，负责制定大专、中专招生计划和落实方案，组织落实招生咨询、宣传、面试、录取、补录、注册报到等具体工作；
3.不断拓展用人单位资源，协助各教学部系，负责提供学生实习岗位，落实毕业生就业工作；
4.负责落实中专毕业生毕业派遣和档案转移工作；
5.负责开展多维度校企合作工作，搭建专业与行业深度合作、产教融合的平台，通过与行业内有影响力的企业开展工程师学院等形式，发挥教育中心服务行业、服务社会的积极作用；
6.负责开展职业教育集团、京津冀校际合作等工作，搭建院校间交流合作的平台；
7.根据招生、就业形势，负责组织市场的调研、开发工作，完成调研报告。结合调研结果，对教育中心相关工作提出意见和建议；
8.根据教学计划，组织落实就业指导教学课程；
9.负责与上级主管部门和实习、就业单位的联系与协调工作；
10.完成领导交办的临时性工作。

招生就业指导办公室主任岗位职责
招生就业指导办公室主任主持招生就业指导办公室的全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1.组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行；
2.组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
3.协助主管校长完成本部门职能中、长期规划，为学校更好地开展招生、就业、校企合作等相关工作提出建设性建议；
4.根据教育中心的发展规划和招生形势，负责制定大专、中专招生计划和落实方案；
5.积极开拓市场，为学校产教融合校企合作扩展更大平台；
6.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
7.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
8.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
9.做好与中心其它部门的协调工作；
10.完成中心领导交办的临时性工作。

招生就业指导办公室副主任
协助主任工作。主任空缺或不在位时，履行招生就业指导办公室主任职责。
