
德阳通电子科技学校

就业线服务工作指南

为了做好学校就业服务工作，提高就业服务质量，现针对毕业生职业指导、就业服

务、校企合作以及彝区“9+3”工作，特制定就业处服务工作指南。

第一部分：就业人员工作职责

一、调研新专业就业方向

二、进行新单位考察

三、组织学生参加相关企业招聘活动

四、开展毕业生就业指导

五、做好毕业生就业后的跟踪服务

六、及时整理、归档就业资料

就业工作流程

职业指导→就业前宣传资料准备→审核就业单位（由招就处审核）→组织宣传招聘

→办理就业手续→护送学生到企业→就业跟踪服务

具体就业工作人员名单：

序

号 系别 姓名
联系电话

工作职能 办公地点
移动 联通

1 就业处 叶永平
13981048446
（6194）

13154498756
（6194）

负责全面工作 综合楼一楼

2 机电 李 萍
13881012695
（6971）

13108383633
（6219） 就业指导，考察单位、

就业手续办理，护送学

生，对企业及学生就业

回访，

机电系三楼

3 商务 潘莲莲
13548250301
（6301）

18683768850
（6301）

综合楼五楼

4 汽修 周 京
15883827450
（6737）

18683768938
（8974）

汽修系D栋 1楼

5 旅游 王俊莲
13778291531
（61531）

旅游系 2楼

6 就业处 董志禄
13981071377
（6237）

就业跟踪，督导，对毕

业生家长回访。
综合楼一楼



第二部分：校企合作工作人员职能：

1、审查立项

2、协议拟定

3、项目实施

校企工作流程：

寻求项目→申请立项→审核项目（集团）→协议签订→实施项目

具体工作人员名单：

序

号

系别 姓名 联系电话
工作职能 办公地点

移动 联通

1 就业处 叶永平
13981048446
（6194）

13154498756
（6194）

负责全面工作 综合楼一楼

2 机电 李 萍
13881012695
（6971）

13108383633
（6219）

寻求项目

项目实施

机电系三楼

3 商务 潘莲莲
13548250301
（6301）

18683768850
（6301）

综合楼三楼

4 汽修 周 京
15883827450
（6737）

18683768938
（8974）

汽修系服务大厅

5 旅游 王俊莲
13778291531
（61531）

旅游系 5楼

6 就业处 董志禄
13981071377
（6237）

协议拟定、就

业跟踪考核等
综合楼一楼

第三部分：彝区“9+3”办公室工作人员（李雪岗）职能：

1、负责彝区招生宣传、录取工作

2、学生稳定工作

3、周末例会填报

4、月度总结

5、收发文件

6、“9+3”学生相关资料收集，上报。

7、特殊应急处理。

“9+3”办公室工作流程：

招生录取→学生稳定→资料收集→具体执行→总结上报
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