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附件

招生就业处2024年重点工作任务一览表

序号 工作内容 时间 责任人 负责人 具体措施

招生工作

1
专升本免试生摸底、招生政策

宣传
1月 赵旭会 李东鹏

1.发布关于 2024 年专升本免试资格学生审核的通

知、招生简章；2.合理调整专升本办学专业及计划；

3.积极对接甘肃省教育厅及教育考试院，认真做好

报名、资格审核考试及录取工作。

2

专升本免试生资格审核、发布

专升本免试招生简章、报名资

格审核

2月 赵旭会 赵敏、李东鹏

1.做好专升本免试生资格审核、公示等工作；2.制

定专升本免试生实施方案、招生简章；3.合理调整

专升本办学专业及计划；4.积极对接甘肃省教育厅

及教育考试院，认真做好报名、资格审核、考试及

录取工作。

3
专升本两轮免试生招生录取、

专升本统一考试报名
3月 李东鹏、赵旭会 赵敏

1.积极对接甘肃省教育厅及教育考试院，认真做好

录取工作；2.制定专升本统考实施方案、招生简章；

3.合理调整专升本办学专业及计划；4.做好资格审

核及报名相关工作。
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4
制定五年一贯制转段方案、实

施转段录取
3月 李东鹏、赵旭会 赵敏

1.制定五年一贯制转段实施方案；2.合理调整五年

一贯制联合办学专业及计划。3.积极对接各联合办

学中职学校，认真做好报名、资格审核、考试及录

取工作。

5
新高考 2024 年普通高校招生

适应性测试录取工作
3月

李东鹏、赵旭会、王

鑫
赵敏

认真做好 2024 年新高考招生适应性录取工作，总

结经验，更好的指导 2024 年本专科招生录取。

6 积极开展招生宣传工作 3-6 月
李东鹏、赵旭会、王

鑫
赵敏

制定 2024 年招生宣传方案，合理规划线下招生宣

传路线，开展线招生宣传活动。1.认真制作各类招

生宣传材料（招生特刊、招生宣传易拉宝，各类招

生简章、微信版招生简章）2.在综合评价招生前夕

深入省内重点生源县区高中学校开展招生宣传活

动；3.参加甘肃省教育厅、考试院组织的宣传活动；

4.利用校园开放日，开展招生宣传及招生咨询活

动。

7 综合评价招生录取 4月 王鑫 赵敏、李东鹏

积极对接各省教育考试院，按照计划认真做好录取

工作，制定招生简章、招生工作方案、进行阅档录

取，上报录取结果、打印邮寄录取通知书，官网公

布录取名单，完成招生汇总报告。

8

开展“3+2”中高职分段衔接

贯通培养及“3+4”中本分段

衔接贯通培养。

4月 李东鹏、赵旭会 赵敏

根据甘肃省教育厅关于加快推进全省现代职业教

育体系建设改革的相关文件，合理制定“3+2”中

高职分段衔接贯通培养及“3+4“中本分段衔接贯

通培养工作实施方案，开展联合办学工作。
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9 专升本统一考试招生录取 5月 赵旭会 赵敏、李东鹏

1.积极对接甘肃省教育厅及教育考试院，认真做好

专升本统一考试招生录取工作；2.进行阅档录取，

上报录取结果、打印邮寄录取通知书，官网公布录

取名单，完成招生汇总报告。

10
分省分专业编制、核对招生计

划
5-6 月

李东鹏、赵旭会、王

鑫
赵敏

认真做好 2024 年本、专科招生专业目录的编制工

作。根据各省教育厅下达的计划数，结合学校实际

情况，分省分专业编制 2024 年各类招生计划，并

严格按照时间节点及时上传、认真核对招生计划，

确保无误。

11 本科录取 7月 李东鹏、王鑫 赵敏

1.积极对接各省教育考试院，按照计划认真做好录

取工作；2.进行阅档录取，上报录取结果、打印录

取通知书邮寄，官网公布录取名单，完成招生汇总

报告。

12
专科录取（普通高考、中职升

学考试）
8月 李东鹏、王鑫 赵敏

积极对接各省教育考试院，按照计划认真做好录取

工作，制定招生简章、招生工作方案，进行招生宣

传（微信、招生特刊等）、进行阅档录取，上报录

取结果、打印录取通知书邮寄，官网公布录取名单，

完成招生汇总报告。

13 单考单招录取
8月-9

月
王鑫 赵敏、李东鹏

积极对接各省教育考试院，按照计划认真做好录取

工作，制定招生简章、招生工作方案，进行阅档录

取，上报录取结果、打印录取通知书邮寄，官网公

布录取名单，审核考生资格，发放考生体检表。完

成招生汇总报告。
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14 普通中专、技师学院录取 7-8 月 李东鹏、赵旭会 赵敏

1.制定普通中专（技师学院）招生简章，积极开展

中职招生宣传活动，增加学生报考人数，提高生源

质量；2.合理分配各市州招生计划；3.耐心热情地

做好考生及家长咨询答疑。4.完成普通及技师录取

工作，审批办理新生录取手续。

15 清库、新生资格审核 10 月
李东鹏、赵旭会、王

鑫
赵敏

1.各二级学院上报新生报到数据，汇总招生数据、

审核数据，与学生处核查入伍人数、转交教务处核

查；2.制定新生入学资格审查办法，协同教务处、

学生处及各二级学院严格按照教育部及省教育厅

相关文件要求切实做好新生入学资格审核相关工

作。

16 现代学徒制后置招生 11 月 李东鹏、王鑫 赵敏

确定招生企业、制定计划、制定招生简章、进行宣

传、企业宣讲，组织报名，企业面试录取，上校长

办公会审议，下发文件交由教务处。完成招生汇总

报告。

17 招生计划论证及上报 12 月
李东鹏、赵旭会、王

鑫
赵敏

汇总分析 2024 年新高考招生数据及各专业毕业生

就业数据，综合考虑教师、教室、住宿办学条件及

各校区办学定位，科学论证 2025 年招生计划并进

行上报。

18 招生资料整理归档 12 月 赵旭会、王鑫 李东鹏

认真做好各类招生资料的整理及归档工作，向档案

馆移交招生录取名册，向各学院移交专升本及五年

一贯制招生学生报考登记表。
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就业工作

1
与各二级学院签订目标责

任书
3月 窦崇杨、宋子华 赵敏、赵立祥

根据学校 2024年工作要点以及就业工作的总

体安排部署，明确各二级学院在就业工作方面

责任与目标，在毕业生去向落实率、访企脱岗

等方面明确具体任务，完成目标责任书签订。

2 2025届毕业生生源信息核

对
3月 窦崇杨、宋子华 赵立祥

根据云校招生源信息全部字段，各学院指定专

人逐一审核毕业生生源字段信息，招生就业处

复核，并及时更新 2025届毕业生云校招生源

信息。

3
现代学徒制、订单班学生的

协议签订
3月 杜鹏飞、刘博 赵立祥

梳理现代学徒制以及订单班的具体情况，主动

与相关企业沟通协议相关内容，组织学生完成

协议的签订，与云校招数据同步，并留档备查。

4
省级大学生智慧就业平台

使用
3-4月 窦崇杨、杜鹏飞 赵立祥

根据甘肃省大学生智慧就业平台建设工作推

进会会议精神，与相关技术人员对接，完成省

级大学生智慧就业平台使用与建设工作

5
2024届毕业生线上、线下

招聘工作
3-5月 窦崇杨、宋子华 赵立祥

摸清 2024届毕业生未就业实际情况，做好及

时跟进与就业指导，严格审核用人单位入驻云

就业平台，及时发布招聘信息，根据实际情况

组织线上或者线下招聘工作，为 2024届未就

业学生持续推荐优质企业。

6 2024届毕业生毕业去向登

记与档案转递

5月-8
月

马炜刚、刘博 赵敏、赵立祥

严格按照教育部、省级主管部门相关要求，进

一步梳理毕业生去向登记与档案转递工作，不

断完善 2024 届毕业生毕业去向登记与档案转

递工作方案。
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7
邀请用人单位开展 2025届

毕业生双选工作

4月
-12月 窦崇杨、宋子华 赵 敏

制定 2025届毕业生双选工作方案，邀请优质

企业按照流程入驻云就业平台，安排好用人单

位进校园开展 2025届毕业生双选工作的时间

表，一对一提前联系，及时发布用人单位的招

聘信息和录用结果，做到公平、公开公正。

8 访企拓岗活动
3月
-12月 全体人员 赵 敏

制定学校 2024年访企拓岗工作方案，规划好

路线，明确任务。通过主动对接，精准发掘岗

位资源和目标企业；深入企业，深度推动“育

人”“用才”协同共赢，为毕业生挖掘更多岗

位资源，让毕业生选岗、用人单位选人更加精

准匹配。

9 职业生涯规划、就业指导及

未就业学生专题报告会

3月
-12月 全体人员 赵 敏

制定本年度职业生涯规划、就业指导工作计

划，通过两课以及邀请校内外专家进行职业生

涯规划与就业指导。根据毕业生就业情况，各

二级学院、招生就业处对未就业学生进行专题

指导，确保毕业生更加充分、更高质量就业。

10 修订和完善毕业生就业工

作相关制度

8月-9
月

窦崇杨、宋子华 赵立祥

梳理已试运行 1年的 8个就业方面制度，进一

步征求意见和建议，按照学校制度建设的统一

要求不断完善。通过发挥就业制度的优势，推

动就业工作进一步上水平。

11
实施 2024年就业创业能力

提升工程项目

3月
-12月 全体人员 赵 敏

根据学校 2024 年就业创业能力提升工程项目

获批情况，有序推动各项目按照进度安排开展

各项工作。

12
2025年度就业创业能力提

升工程项目申报工作

10月
-11 月

全体人员 赵 敏

根据甘肃省教育厅《关于组织开展 2025年度

甘肃省高校大学生就业创业能力提升工程项

目申报工作的通知》要求，严格选拔程序，公
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平公正的组织评选与上报工作。

13
2024年省级、校级各类就

业创业大赛

9月
-12月 雍想来 赵立祥

提前做好甘肃省三创赛、全国大学生职业规划

大赛甘肃省赛的校赛选拔工作。主动与学校创

新创业学院沟通对接，制定校级工作实施方

案，组织开展校内各类创新创业竞赛，力争在

省级竞赛中取得好成绩。

14 毕业生跟踪与满意度
3月
-12月 马炜刚 赵立祥

组织开展毕业生落实毕业去向情况调查，做好毕业

生对就业工作满意度和用人单位对毕业生满意度

调研工作。




