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[bookmark: _GoBack]辅导员就业工作职责
毕业生就业工作是一项重要的工作，为了进一步加强辅导员对我校毕业生的就业推荐工作，做好学生的思想教育，提高我校毕业生的就业率。现将辅导员就业工作中的职责进一步明确如下：
1、认真学习和掌握国家和自治区有关高校毕业生就业工作的方针、政策，向毕业生宣传国家关于毕业生就业工作的方针、政策，掌握我院毕业生就业工作的管理规定和程序，自觉履行毕业生就业工作的管理规定。
2、及时准确地传达学院的最新就业信息。让毕业生了解更多信息，提供更多的双向选择的机会。
3、承担学生的思想工作和就业实习的学生的推荐工作。
4、负责就业指导课的实施，负责毕业生协议书、合同书的收集和审核。
5、记录班上每个毕业生的联系电话及就业意向，签约请况，做到对每个同学了如指掌。
6、利用互联网，电话等现代通讯工具，及时传达就业信息及有关就业政策。
7、定期召开未就业学生会议，了解他们的就业情况，特别对就业有困难的学生个别指导，并主动联系用人单位，帮助就业。
8、积极联系，邀请用人单位到学校召开现场招聘会，拓宽就业市场。
 9、做好用人单位的接待及学生的就业咨询，并且及时公布，更新就业信息。
10、  建立学生的就业档案，做好毕业生跟踪调查工作。
11、  做好毕业生就业统计和上报工作，及时与学校就业办沟通，了解各方面的就业信息。
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