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各系、实验室，机关各科室： 

按照学校、学院关于招生与就业工作的要求,为进一步加强

学院招生就业工作，经学院党政联席会议研究决定，成立环境

与测绘学院招生就业办公室。 

一、机构设置 

招生就业办公室设主任 1 名、副主任 2名，具体成员如下： 

主  任：王守刚   

副主任：周  来  郑南山 

成  员：孙艳梅  韩福顺  刘涛健  各系主任  专业建设

负责人  学科建设负责人  各年级辅导员 
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二、主要职责 

（一）招生工作 

1.编制普通本科招生计划，制作招生宣传材料和宣传片； 

2.组织招生宣传； 

3.参与录取工作； 

4.组织研究生招生宣传。 

（二）就业指导和服务 

1.贯彻落实国家和地方的毕业生就业方针、政策，开展毕

业生就业指导工作，实现全覆盖； 

2.按照上级要求，做好大学生就业的教育管理服务工作； 

3.负责收集社会需求信息，开拓毕业生就业市场； 

4. 统计本科、研究生毕业生生源，报送毕业生就业计划；

负责管理和发放《毕业生就业推荐表》、《毕业生就业协议书》

等，编报毕业生就业方案，办理毕业生就业报到及档案转续等

相关手续；  

5.负责毕业生就业情况调查，做好毕业生就业质量信息反

馈工作； 

6.完成学校、学院交办的其他工作。 
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