
[bookmark: _Toc15334][bookmark: _Toc22997][bookmark: _Toc29624][bookmark: _Toc19176][bookmark: _Toc31980][bookmark: _Toc11133]河南师范大学
普通全日制本科招生工作规程（修订）

为深入贯彻落实国家招生政策，进一步加强招生工作管理，提高招生工作质量，实施高校招生“阳光工程”，确保招生工作公开、公平、公正地顺利进行，特制定本规程。
[bookmark: _Toc15533][bookmark: _Toc13954][bookmark: _Toc12952]一、组织领导
成立河南师范大学普通全日制本科招生领导小组
组  长：分管普通全日制本科招生工作的校领导
副组长：招生就业处处长、党政办公室主任
成  员：教务处处长、党委学生工作部部长、财务处处长、党委保卫部部长、后勤管理处处长、信息化建设与管理办公室主任、校医院院长
领导小组下设办公室
主  任：招生就业处处长（兼）
成  员：招生就业处及相关单位工作人员
办公室下设联络组、网络组、计划组、预录组、录取组、咨询组、后勤与保卫组，各组成员若干人。
[bookmark: _Toc17478][bookmark: _Toc24774][bookmark: _Toc29848]二、工作职责
[bookmark: _Toc3008][bookmark: _Toc20627][bookmark: _Toc31834]（一）普通全日制本科招生领导小组工作职责
在河南师范大学招生委员会的领导下，全面负责普通全日制本科招生工作。
[bookmark: _Toc18799][bookmark: _Toc15417][bookmark: _Toc7900]（1）负责审议修订《河南师范大学普通全日制本科招生工作规程》；
（2）负责召开招生录取工作人员会议，学习招生录取政策，布置招生录取工作任务，明确招生录取工作职责，强调招生录取工作程序及工作纪律；
（3）负责与招生录取工作人员签订《河南师范大学招生录取工作责任书》；
（4）负责协调并解决招生录取过程中出现的重大或疑难问题。
[bookmark: _Toc24768][bookmark: _Toc30205][bookmark: _Toc1283]（二）普通全日制本科招生领导小组办公室工作职责
在普通全日制本科招生领导小组的领导下，全面落实普通全日制本科招生领导小组安排的各项招生录取工作，积极协调各工作组之间的关系。招生领导小组办公室下设各组工作职责如下：
[bookmark: _Toc17314][bookmark: _Toc2303][bookmark: _Toc14459]1．联络组
（1）负责与各省教育厅、教育考试院及兄弟院校联系招生录取事宜；
（2）负责联络招生录取的工作人员并办理工作证；
[bookmark: _Toc4777][bookmark: _Toc18874][bookmark: _Toc8576]（3）负责联系校内有关部门有关招生录取事宜；
（4）负责协调录取现场各组发现的问题，并及时向招生领导小组办公室汇报； 
（5）负责协调通知书的邮寄工作，安排工作人员确认录取通知书与特快专递四联单上的收件人名字、准考证号等信息是否一致，并将录取通知书、新生报到须知等一并装入相对应的特快专递，同时将特快专递按专业顺序排放整齐。督促邮局及时寄发录取通知书特快专递。 
[bookmark: _Toc10800][bookmark: _Toc31895][bookmark: _Toc10240]2．网络组
（1）负责招生录取现场的设备摆放、配置、调试及运行，保证录取设备的数量和质量能够满足各录取批次的录取工作要求，保证录取信息能够快速、准确传递；
（2）负责组织录取工作人员的业务培训和模拟演练，保证录取工作人员能够熟练掌握远程网上录取方法，保证录取工作能够保质保量按时完成；
[bookmark: _Toc12557][bookmark: _Toc1931][bookmark: _Toc25700]（3）负责考生信息数据库的管理，严格执行信息安全保密制度；
（4）负责组长机和各组员机及网络系统的故障维修工作，保证能顺利完成考生电子档案的下载、分档、阅档、上传等工作；
（5）负责录取结果信息的上网工作，及时将录取新生的名单和准考证号上网，向社会公布录取考生情况。
[bookmark: _Toc28397][bookmark: _Toc13102][bookmark: _Toc13815]3.计划组
按照河南师范大学招生计划方案要求，认真落实分省、分批次招生计划的使用情况；并根据计划完成情况按照有关规定对招生计划进行调整，同时负责计划调整函的填写与上报。
[bookmark: _Toc31312][bookmark: _Toc4364][bookmark: _Toc12639]4．预录组
[bookmark: _Toc4142][bookmark: _Toc18248][bookmark: _Toc8278]（1）负责制定《河南师范大学普通全日制本科招生录取工作安排》；
[bookmark: _Toc22357][bookmark: _Toc6262][bookmark: _Toc23360]（2）负责选拔招生录取工作人员； 
（3）负责对用户名、密码和密钥的管理，严格执行用户名和密码的安全保密制度； 
（4）负责设置省教育考试院提供的IP地址和各组员机的用户名和密码；
（5）负责做好电子档案的核对和发档及收档工作，组长机工作人员及时核对从省内外教育考试院下载的我校电子档案份数，并按专业志愿向组员机下发电子档案，认真履行核档、发档、收档、核准等管理程序；
（6）负责做好阅档工作，组员机工作人员及时核对组长机发放的电子档案份数，认真审阅电子档案上的考生志愿情况及录取相关信息，如：①考生的高考分数是否达到录取分数线，尤其要注意有特殊分数线要求的专业；②考生身体条件是否受录取专业限制等。若发现不符合录取标准的考生，经核实后需要退档的，必须注明退档原因，退档理由的表达必须准确并填写预退档申请表，组员机工作人员在向组长机提交电子档案的同时，须在退档申请表上签字，并报组长机工作人员存档备案；
（7）负责汇总打印省内外预录取考生名单和办理录取审批手续，组长机工作人员收到各组员机提交的预录取考生电子档案，经核实确认后，汇总打印原始发档考生名单和预录取考生名单，并向录取组办理录取审批手续；
（8）负责在省内外各批次录取结束后，及时向咨询组、网络组提供招生录取新生信息；
（9）负责打印录取通知书，组长机工作人员根据录取新生名单整理录取新生数据库，打印录取通知书； 
（10）负责做好录取通知书寄发前的准备工作，及时将整理好的录取数据传给寄送特快专递的邮局负责人，组员机工作人员负责录取通知书的盖章、核对；
[bookmark: _Toc21250][bookmark: _Toc24346][bookmark: _Toc4911]（11）负责向各学院及有关部门及时发放录取新生信息，并签署数据保密协议；
（12）负责复制、备份录取新生电子档案，并整理相关招生数据及材料。
[bookmark: _Toc30034][bookmark: _Toc20196][bookmark: _Toc29285]5．录取组
（1）负责审核各录取批次的录取原则、投档比例及录取办法的执行情况；
（2）负责审核各录取批次各专业的预录取结果及预录取考生名单，经审核无误，由学校普通全日制本科招生领导小组组长、副组长共同签字批准后，再向省教育考试院上传预录取考生的电子档案；
（3）负责将招生录取过程中遇到的疑难问题及时向学校普通全日制本科招生领导小组汇报，请示解决办法。
[bookmark: _Toc16305][bookmark: _Toc9324][bookmark: _Toc27181]6．咨询组（录取服务大厅）
负责接待考生来访、来电咨询、网络答疑和考生申诉、投诉，面向考生做好招生宣传、信息查询、政策咨询、信访接待等工作。
[bookmark: _Toc18063][bookmark: _Toc22305][bookmark: _Toc17222]7．后勤与保卫组
（1）负责招生录取办公用品的购买与发放工作；
（2）负责招生录取人员工作餐的安排；
（3）负责保障招生现场供电系统的正常运行；
（4）负责招生期间的用车联系工作；
（5）负责招生现场的卫生清洁工作；
（6）负责录取现场的安全保卫工作，录取期间，实行门卫每天值班制度，所有录取工作人员一律凭招生工作证进入录取现场，非工作人员谢绝进入；
（7）确保录取现场秩序井然，并做好防火、防盗等工作。
[bookmark: _Toc488][bookmark: _Toc19915][bookmark: _Toc13932]三、工作程序
1．修订《河南师范大学普通全日制本科招生工作规程》；
2．制定《河南师范大学普通全日制本科招生录取工作安排》；
[bookmark: _Toc16911][bookmark: _Toc12633][bookmark: _Toc3267]3．编印《河南师范大学普通全日制本科招生文件汇编》；
4. 按照招生录取工作纪律要求，认真选拔普通全日制本科招生录取工作人员和安全保卫人员；
5．召开招生录取工作人员会议，并分别对招生录取工作人员和安全保卫人员进行业务培训和纪律教育；
6．组织招生录取人员到录取现场对网上录取设备进行调试和模拟演练；
7．召开河南师范大学普通全日制本科招生领导小组会议，传达有关招生录取工作文件和会议精神，审议并通过招生工作规程和招生工作方案；
8．招生录取工作人员与主管校长签订《河南师范大学招生录取工作责任书》；
9．组长机工作人员及时下载省招办通过网上传入我校的考生电子档案，在核准档案份数后，根据各专业体检要求设置体检受限识别程序；
10．组长机工作人员根据考生志愿和各学院专业的招生计划及招生录取软件的投档程序，按照当年各批次的录取原则自动编制各专业的发档预案，并及时向各组员机发放电子档案；
11．组员机工作人员收到组长机发放的电子档案后，须及时进行阅档，对不符合录取标准的考生档案，写出书面说明。退档理由的表述必须准确，避免产生遗留问题，经阅档人员签字后，报组长机备案以供录取时参考；
12．严格遵守预录取电子档案的上传时间，各组员机工作人员要按照学校规定的上传时间，办理上传手续。由组长机负责回收电子档案；
[bookmark: _Toc28398][bookmark: _Toc3819][bookmark: _Toc5220]13．召开录取组会议，研究录取相关事宜；
14．省内各批次在上传预录取考生电子档案前须经录取组审核， 经审核无误，由学校普通全日制本科招生领导小组组长、副组长共同签字批准后，再向省教育考试院上传预录取考生的电子档案； 
15．省招办对我校预录取考生电子档案做录满处理后，组长机工作人员及时打印新生录取通知书，网络组负责及时在河南师范大学网页上通过录取结果查询界面发布录取新生信息，咨询组及时编写咨询快讯在河南师范大学网页上公布，并对考生提供电话查询，联络组及时负责与各学院及有关部门联系，协助组长机发放新生录取名单及电子档案；
16．河南师范大学普通全日制本科招生领导小组办公室负责落实录取通知书的发放工作；
17．召开河南师范大学普通全日制本科招生领导小组会议，汇报招生录取情况，总结招生录取工作经验与存在的问题，不断完善招生录取工作。
[bookmark: _Toc15614][bookmark: _Toc21496][bookmark: _Toc21505]四、附则
[bookmark: _GoBack]本规程自公布之日起施行，由招生就业处负责解释。




