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水利学院毕业生就业专职管理人员职责
为更好地做好毕业生工作，为毕业生提供一个高效、快捷、专业的就业环境，经水利学院就业专题会议研究决定，拟定毕业生就业工作专职管理人员工作职责如下：

1.具体负责学生毕业、就业、离校相关工作。

2.负责国家就业政策宣传，按照学校学院的整体部署开展毕业生就业指导、思想政治教育、离校教育等工作；

3.及时传达就业信息，负责招聘单位的联络、接洽，配合招聘单位组织专项招聘会；

4.负责毕业就业相关政策、流程、办法的咨询，实施具体指导；

5.负责毕业班学生就业推荐表、就业协议等相关资料发放、上交；

6.负责毕业生基本信息、派遣信息的统计、更新；

7.配合相关部门完成毕业生签约、毁约、改签、改派过程的相关具体工作；

8.配合相关部门完成毕业生各类档案（人事档案、组织档案、户籍等）的转接工作；

9.负责应届毕业生派遣证领取、发放；

10.负责做好当年毕业学生详细去向调查统计，完成毕业就业工作总结；

11.做好上级交办的其他工作。
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