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一、 双选会工作流程 
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二、任务指标 

依据学院 2015 年整体就业工作战略部署，在进一步提高我校毕业生的就业层次和质量

的同时，加强校园双选会的质量建设，确定此次招聘会的总体任务指标如下： 

1、 规模层次 

145 家用人单位，以产学研合作品牌客户、有深度合作空间的大中型企业为主; 

2、 质量控制 

 用人单位注册资本不少于 500 万； 

 企业现有员工不少于 50 人（会计事务所、律师事务所等特殊情形除外）； 

 统一参会企业拟招聘人数不少于 20 个，岗位类别不少于 3类，岗位薪资不低于

工作地点最低工资标准 2倍（例：西安地区为 1480 元/元*2=2960/月）； 

 严审保险公司、培训公司（高端 IT、空乘、海乘、高铁等）、酒店娱乐，谢绝投

资类、直销类企业。 

    3、总任务分解 

单位名称 应邀约总数 

休闲管理学院 7 

物流贸易学院 8 

会计学院 11 

金融学院 6 

人文教育学院 7 

艾德艺术设计学院 7 

文化传媒学院 4 



                                                                            2015 年冬季校园双选会实施方案 

2015-10-26 4 

人居环境学院 4 

信息工程学院 4 

高职学院 17 

学生发展处 70 

总计 145  

 

三、招聘会工作实施细则 

学院定于 2015 年 11 月 21 日 9：00—16:00 在欧亚学院体育馆召开“欧亚学院 2015

年冬季校园双选会”，为确保大会如期、顺利、安全的举办，特制定此方案，望相关部门协助。 

一、双选会举办目的 

提供有效就业岗位、提高用人单位层次和质量、提高学生满意度、促进产学研合作。 

二、双选会时间：2015 年 11 月 21 日 9：00----16:00 

三、双选会地点：学院体育馆 

四、双选会工作内容 

1、双选会工作由双选会前期筹备、双选会期间的组织协调、双选会后期跟踪调查三部分

组成。 

2、工作要点 

（1） 前期筹备： 

① 邀约用人单位。 

② 双选会相关部门的沟通协调及文件材料制定、物资筹备等。 

③ 双选会展位布置工作由陕西斑斓文化传播有限公司承办。 

④ 招聘信息公布（学子就业网、各分院、毕业生邮箱、微博、双选会现场外）。 

（2）双选会当天的组织协调： 

① 接待用人单位（签到、引导、用餐、外地用人单位住宿等）。 

② 学生组织工作（凭学生证组织入场、安全教育、着装等）。 

③ 数据统计工作（参会学生数、参会企业数、招聘岗位数、现场签约数）。 

④ 安全保卫工作（车辆疏导、校外人员控制、入场人数控制、现场各种安全隐患等）。 

⑤ 其他事务处理（企业说明、面试复试等会场协调、发放和回收问卷调查、企业或学生
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临时需求、复印、饮水、医疗、宣传、撤展、物资回收等）。 

（3）双选会后跟踪调查： 

①回访用人单位招聘情况。 

②汇总录用名单。 

③汇总意见和建议。 

④汇总用人单位的后续需求。 

⑤毕业生满意度调查。 

（4）双选会总结： 

①总结本次双选会的经验、教训。 

②对不足之处提出整改方案。 

四、双选会工作进度安排表 

截止时间 内容 负责部门/负责人 

10 月 28 日 相关部门沟通协调 学生发展处 

 11 月 2 日 邀约用人单位，邀请函官网发布、产学成果 学生发展处、宣传部、分院 

 11 月 16 日 各分院用人单位信息汇总 各分院 

 11 月 16 日 文件材料、物资准备 学生发展处、斑斓 

 11 月 19 日 用人单位信息公布及展位确定 学生发展处、斑斓 

 11 月 19 日 双选会当天工作事务培训 学生发展处 

11 月 20 日 布展 后勤集团、学生发展处、斑斓 

11 月 21 日 双选会用餐/住宿接待 后勤餐饮 

11 月 21 日 双选会安保/车辆 后勤保卫处、后勤车队 

11 月 21 日 双选会拍照、面试多媒体教室 宣传部、教务处 

11 月 21 日 撤展、物资回收 相关部门、斑斓 

12 月 7 日 回访、总结 学生发展处、各分院 
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           2015 年冬季校园双选会当天工作安排 

要求：所有工作人员 7：30 到岗，统一着装，佩戴工作证，服从各组组长安排。 

一、签到组 

主要工作：负责参会用人单位签到工作 

负责部门：学生发展处 

协作部门：后勤集团、各分院 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参会用人单位 

用人单位出示展位号 

工作人员确认展台号 

用人单位签字确认 

工作人员发放会议资料 

公交车：乘坐接待车前往 自驾车：体育馆车位 

用人单位前往会场 

到达体育馆会场参会 
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：主会场 

    : 签到处 

二、会务现场组 

主要工作：负责双选会的组织和协调工作  

负责部门：学生发展处 

协作部门：宣传部、分院、后勤集团（保卫处、户籍室、车队、餐饮、体育馆、医疗、

保洁） 

1、会场布局及安排： 

学生入场时间：毕业班凭学生证参加，非毕业班学生凭学生证 13：00 以后可以进入会

场。 

东边：8 名保卫人员，正门（入口）4 名保卫人员；两边两个侧门分别 2 名保卫人员。 

换成学校那个平面

图 
停车场 1 



                                                                            2015 年冬季校园双选会实施方案 

2015-10-26 8 

南边：一个门 2 名保卫人员；8：00 用人单位入场，学生禁止进出，保卫人员引导用人

单位入场；10：30 后学生可从此门进出。 

北边：一个门（出口）2 名保卫人员。  

西边：一个门（出口）2 名保卫人员 

招聘会场：6 名保卫人员维持会场秩序。 

就业咨询处：邀请就业指导专家现场咨询。 

服务处：2 个服务处，东门大厅 1 个，南侧门服务台 1 个，分别由 2 名工作人员管理； 

现场投诉处：2 个，东门大厅 1 个，南侧门服务台 1 个，分别由 2 名工作人员管理； 

饮水处：2 个饮水处。东边大厅 1 个饮水桶，体育馆南侧出口处服务台 1 个饮水桶，由

学生管理； 

医务处：设置在东边大厅，医务人员 1 名； 

文印处：设置在体育馆东侧大厅，后勤集团工作人员负责文印。 

双选区域设置：145 家单位 

2、入场流程： 

8：00－10：00 用人单位从东门入场，工作人员在东门入口处迎接用人单位。 

各分院组织学生凭学生证从东门入场，学生处组织各分院老师维持好秩序。 

午餐安排： 

12：00－13：00 用人单位代表在体育馆西侧餐饮大厦一楼凭票用餐。工作人员在此期

间禁止用餐。 

12：30 按照本单位事先确定的工作人员数量，由相关单位负责人到体育馆大厅服务处领

取餐票。13：00 后，工作人员用餐。 

三、会后用人单位离场流程： 
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13：30－16：00 用人单位陆续离场，引导用人单位安全离场，表示感谢。负责人：马

强 

四、监督投诉点 

受理人：马强 

主要工作：负责受理投诉，并及时协调、解决和反馈信息。 

投诉电话：029－88286718  13227083901 

学生发展处 

2015-10-26 


