
 
 

 
 

个人述职报告 

本人盛祖华，现任招生就业处主任助理职务。结合一年来工作

情况，汇报如下： 

本人热爱党的教育事业，始终坚持党的教育方针，爱岗敬业，

为人师表，遵守学校的各项规章制度，服从领导，积极做好本职工

作，有很强的责任心，团结同事，对自己严格要求。 

一、做好就业派遣工作 

（一）做好就业资格审核工作 

对 91job智慧就业平台上的我校数据进行完善，整理，组织学

生进入智慧就业平台系统再次核对和补充，在规定的时间内完成校

级审核，按时上报联院进行就业资格审核。 

（二）做好就业推荐表、就业协议书注册工作 

将学生上网注册的流程打印，以书面和电子稿的形式发给每个

班主任老师，每周将没有注册的学生名单及时下载并且反馈给各相

关班级。将学生评语等导入省智慧就业平台。将班主任的审核结果

在就业联盟网的后台一一做好修改，再次生成就业推荐表、就业协

议书后，进行下载，打印，盖章，发给相关班级，使学生能够及时

使用到这些推荐材料。 

（三）做好就业派遣工作 

1．将就业协议书的签订和收集要求以书面和电子稿的形式发给每

个班主任老师，2．组织班主任老师学习 91job智慧就业平台填报

流程和要求，编写不同就业类型（签订就业协议书、签订合同、自

主创业、专接本、专转本）的填报上传操作流程，组织每位学生通



过 91JOB智慧就业平台进行线上填报，做到每天对每一个学生填报

上传的就业信息和上传的就业材料及时进行审核，将填报 

错误或材料不符的，及时反馈给班主任老师，及时沟通，，指出问

题出在哪里，该怎样处理。努力在第一时间让学生知道自己是否填

报正确。因为每一个学生的填报都关系到我校的就业率。3．7 月

份按联院规定的集中派遣时间到省招就中心进行派遣。为提高我校

就业率，就业材料收集上报工作一直进行。2019年我校最终就业

率达到 99.42%。 

二、认真细致地做好 2017 届“专接本”的联院毕业生的后续派

遣，根据学生具体本科毕业的年度分年分批做好学生的本科派遣工

作。 

三、协助做好招生工作 

（一）协助做好招生宣传工作 

积极参加中招咨询会，热情接待来咨询的家长。耐心回答到校咨询

或电话咨询的家长提出的各种问题。 

（二）协助做好招生录取工作 

1．在确定录取名单后，将名单按系分别打印出新生报到记录单，

以便在新生报到时使用。2．从第一批新生报到起，每天将已经报

到交费的学生按专业分别汇总，使领导及时了解各专业的实际报到

人数和各专业的具体缺额，有助于领导及时调整。3．认真统计全

省各城市来我校报到的学生名单和分数，做好联院的新生生源报

表，每 5天上报一次。4．认真仔细地做好退学学生和转专业学生

的实时记录，保证每天的汇总表准确。5．开学前准确地向教务处

报送各专业报到学生的具体名单、分数和各类相关信息，向学生处

报送需要住宿的新生姓名、性别、专业等等。 

存在问题及对策建议: 



1．由于今年的疫情影响，许多单位停工，造成了我们的学生的

实习中断，对今年的就业率有很大的影响。学生在 91JOB 智慧就业

平台上报就业信息时, 虽然编写了不同就业去向的填写操作流程，

但还是出错率高，反工率高,还有待找到更好的办法,减少错误出现,

提高效率。 

2．由于我们学校自已来报名的学生很多，他们的信息在输入时容

易出错，在做招生统计的时候出现对不上号，反复查找，工作量很

大。要继续总结，找到好的信息收集的方法。 


