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梧州学院院长办公室

梧院办发﹝2014﹞12 号

关于印发《梧州学院 2014 年普通高校招生

录取工作方案》的通知

各二级学院、各部门、各教辅单位：

为确保我校今年普通高校招生录取工作的顺利进行，经学校

领导同意，现将《梧州学院 2014 年普通高校招生录取工作方案》

印发给你们，请根据工作实际认真贯彻实施。

梧州学院院长办公室

2014 年 7 月 1 日
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梧州学院 2014 年普通高校招生录取

工作方案

根据广西壮族自治区招生考试院和我校有招生计划的省、市、

自治区普通高校招生考试主管部门的有关文件精神，我校 2014 年

普通高校招生录取工作将从 2014 年 7 月初开始，8月底结束，我

校今年在广西等 28 个省、市、自治区的招生将实行网上远程录取。

为确保我校今年普通高校招生录取工作的顺利进行，特制定本工

作方案。

一、指导思想和工作原则

在学校招生工作领导小组的领导下，在学校招生监察工作领

导小组的监督下，认真贯彻执行党的教育方针、政策，实施高校

招生阳光工程，严格执行招生政策，规范招生录取工作，按时、

按质、按计划完成我校 2014 年普通高校招生录取工作。

二、招生录取组织工作

1．学校招生工作领导小组负责对全校 2014 年普通高校招生

工作的组织协调；普高招生工作中的重大问题由学校招生工作领

导小组或学校领导集体研究决定。

2．学校招生监察工作领导小组负责对全校 2014 年普通高校

招生工作的纪检监察工作。

3．学校成立普通高校录取工作小组，负责全校 2014 年普通

本、专科专业录取工作的组织实施。

三、录取时间及录取工作小组人员安排

1．录取时间

广西区内外各省、市、自治区录取时间为 7月初—8月底；
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注：各省、市、自治区具体录取批次、录取时间根据有关录

取文件确定，由招生办公室汇总。

2．录取地点

体育馆一层梧州学院大学生网上视频面试室

3．录取人员

成立普通高校录取工作小组，小组成员组成如下：

组 长：玉振明 程道品

副组长：黄健武 毛廷贵

成 员：

罗 震 黄宏本 黄焕克 谢啟禄 白春燕

古希花 黄丽芬 校医一人（名单待定）

录取工作人员分工视招生录取进程和具体情况进行安排、调

整。

四、学校各有关部门与招生录取有关的工作分工及安排

（一）学生工作处、高等职业技术学院

责任人：黄健武、毛廷贵

1．草拟《新生入学纪念册》初稿交学校领导审定（7 月 10

日前完成）；

2．《新生入学纪念册》、《新生录取通知书》及新生行李标签

交中标印刷单位印制（7月 15 日前完成）；

3．组织全体参与我校今年招生录取工作的人员学习招生工作

的有关文件法规，制定本校招生录取工作注意事项、招生录取纪

律及相关规章制度等（7月 4日前完成）；

4．招生录取地点设在梧州学院大学生网上视频面试室，招生

录取软件的安装、调试，搞好学校远程网上录取的布置工作（7
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月 3日前）；

5．招生录取工作需准备的物品（7月 4日前完成）;

（1）广西普通高校招生计划书；

（2）各省、市、自治区 2014 年普通高校招生录取工作安排

及有关录取文件；

（3）2014 年新生生源名单登记表（及时整理）；

（4）学校教职工联系电话号码薄；

（5）2014 年各省录取最低控制分数线及我校 2013 年在各省、

市、自治区录取的分数线；

（6）我校有招生计划的各省、市、自治区录取批次、时间汇

总表。

6．制作“梧州学院普通高等学校招生录取工作现场”横幅 1

条，将各省具体录取时间、录取人员工作守则、我校公开承诺等

进行喷绘张贴在普高招生录取现场（7月 4日前完成）；

7．制作梧州学院 2014 年普通高校招生录取人员工作证、招

生录取监察人员工作证、保卫人员工作证等证件（7 月 4 日前完

成）；

8．安排有关人员暑假期间在招生办公室值班，回答考生及家

长咨询并做好有关咨询记录（7月 5日前完成）；

9．组织招生办公室暑假值班人员学习招生保密等有关规章制

度和各项工作纪律，考生电话、网上、来访咨询的问题回答及接

待方式、注意事项等（7月 8日前完成）；

10．负责按招生计划和招生录取时间安排组织招生录取工作；

11．录取过程中专业计划的调整；

12．根据招生录取过程中的具体情况，草拟增加招生计划报
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告、个别省份的降分报告等；

13．整理有关领导、教职工等介绍的生源资料，根据录取进

程进行跟踪；

14．下载拟录取考生的电子档案、组织相关招生录取工作人

员审阅拟录取的考生信息并上报；

15．与广西区教育厅规划处、广西区招生考试院联系处理录

取过程中突发疑难问题；

16．各批次录取完成后，整理新生数据，根据录取数据打印

新生录取通知书；

17．安排 15 名学生助理在招生办公室值班，及时将录取进程

和录取的政策等相关信息告知咨询人员，协调处理咨询人员的有

关值班、咨询、接待等问题，做好值班和录取两个办公室的日常

工作；

18．录取通知书的寄送、跟踪工作。

（二）学校纪委、监察室

责任人：刘宁

在招生录取期间（7 月初—8 月底），负责对招生录取工作进

行监督、监察，接待、处理有关普高招生工作的投诉事宜。

（三）党委（院长）办公室

责任人：胡献林

1．在我校招生录取期间（7月初—8 月底）安排专人负责与

招生录取工作有关的文件、通知、录取通知书等的盖章及特殊情

况下的工作用车事宜；

2．根据各二级学院录取期间工作的实际需要，协调、安排足

够的电话机给各二级学院联系考生及考生家长。
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（四）党委宣传部

责任人：李远林

负责做好我校招生录取重大活动的校内、外的宣传报道和重

要信息、招生办法的发布和解释等工作。

(五)财务处

责任人：陈剑

1．在招生录取期间，安排专人负责招生录取费的转帐划拨手

续，经费估算 15—17 万元；

2．新生入学纪念册、录取通知书、行李标签印刷费用的支付；

3．落实新生入学各种收费项目的具体收费标准；

4．办理录取期间与招生有关的费用支付手续等。

（六）综合管理处

责任人：彭赞文

1．根据需要配备招生录取现场的办公用品，7月 3日前完成

（招生录取现场办公用品请示报告另附）；

2．检查、检修录取现场的用电线路，在招生录取期间指定 1

名工作人员保证招生期间供电正常；

3．调配 4个备用晒鼓用于招生录取期间的打印，特别是录取

通知书的打印；

4．负责电脑设备的调试，并及时维修录取期间的电脑、打印

机、传真机的故障，确保设备能够正常使用；

5．录取期间安排人员电话值班，以便设备出现故障时及时检

修；

6．安排 1名校医协助做好新生录取体检信息的审核。

（七）保卫处
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责任人：谢仲文

在招生录取期间（7月初—8月底），派出专人到学校 2014 年

普通高校招生录取工作专用办公室负责 24 小时安全保卫工作，确

保招生录取期间录取现场的安全，所有进入录取现场的人员必须

凭证出入，与招生录取无关的人员不准进入录取现场。

（八）各二级学院

责任人：各二级学院院长

1．及时更新本学院网页内容，做好本学院网站的对外宣传工

作。热情接待考生及家长来校参观或来电咨询的解答工作。

2．积极配合招生办公室做好普高招生宣传的各项工作。

3．配合人事处、教务处做好各专业（特别是今年新增专业）

的教师配备、教材的征订等工作。

4．根据《梧州学院 2014 年普高招生录取出现广西生源不足

的宣传工作预案》的有关工作要求，当各批次录取过程中出现报

考我校生源不足时，配合招生办公室做好生源发动工作。

（九）现代教育技术中心

责任人：黄寄洪

1．检查、检修学校网络服务器及有关网络设备，确保招生录

取期间正常使用；

2．根据招生录取现场需要进行网络布线，协助招生办公室人

员做好录取软件的调试和录取演练工作，保障招生录取期间网络

畅通和录取软件的正常使用；

3．在招生录取期间，安排专人值班确保能够正常连接教育科

研网和电信网，特殊情况下开通 2014 年普通高校招生录取工作专

用办公室的网络连接，中断学校内其它网络的连接，确保录取保
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密性及远程录取时网络的畅通、无干扰，使录取工作顺利进行；

4．协助招生录取工作人员处理其他录取工作事宜。

梧州学院院长办公室 2014 年 7 月 1 日印发


