附件：
安徽财经大学2015届毕业生就业双选会
各组工作安排
总 指 挥：张庆亮
副总指挥：顾思伟
一、会务组
负责人：张金梅
    工作内容：
1、回执、招聘信息收集、整理核对、汇总。
2、联系参会单位，确认报到时间、住宿安排及通知参会须知。
3、会议材料印制、资料装袋（工作证、洽谈证、餐券、门票、展位号、单位宣传展板等会务材料的印制）。
4、学校门票发放。
5、接待用人单位报到、发放资料，安排住宿、餐饮以及会议交通安排。

二、场地组 

负责人：夏光兰
    工作内容：
1、提供办公室5间。

2、布展方案设计及布展（桌椅摆放、展位设计、绘制布展平面图、张贴展位号、悬挂单位标牌、需求信息）
3、会场布置（音响设备调试、茶水供应）。

4、接待单位布展、会后场内整理。
5、场内外宣传条幅的制作。

6、面试、笔试教室安排落实。
三、后勤保障组
负 责 人：汪飞
工作内容：会议用车，水电保障，提供90张桌子。
四、宣传组
负 责 人：张金标、周宗超
工作内容：
1、校内宣传报道
2、会议当天摄影、摄像
3、媒体接待
五、安全组
负 责 人：李若水 

工作内容：
1、制定并实施双选会安保方案。
2、校内车辆交通指挥引导
3、会场秩序管理
　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　






