西安育华职业高中招生工作管理办法
第一章 总则
[bookmark: _GoBack]第一条 为进一步提高生源质量，优化、调整专业结构，保障招生工作合法、规范、公平、有序地进行，实现招生工作科学化、规范化和制度化，依据《中华人民共和国教育法》《中华人民共和国民办教育法》，教育部、陕西省教育厅及西安市教育局有关规定，结合我校招生工作具体情况，制定本办法。
第二条 招生工作应坚持以贯彻落实招生“阳光工程”政策、积极探索招生工作改革的新途径为指导思想，以提高生源质量为目标，以“公平竞争、公正选拔、公开程序，德智体全面考核、综合评价、择优录取”为原则，坚持依法招生，维护学生合法权益，使生源质量与学校办学水平相适应。
第三条 学校招生工作接受纪检监察部门、新闻媒体、学生及其家长以及社会各界的监督。
第二章 组织机构
第四条 学校成立招生委员会。
招生委员会主任由校长担任；副主任由分管招生工作的校领导担任；委员由各部门负责人组成。招生委员会的主要职责：
（一）审议学校招生计划和招生制度，对年度招生总计划、招生类别及其规模做出决策。
（二）听取学校年度招生工作情况，研究分析招生工作面临的问题，并提出指导意见。
（三）对招生工作进行监督检查。
（四）决策学校招生的其他工作。
第五条 招生就业办公室是学校招生工作的常设机构，配备专职干部、工作人员，负责组织和实施学校招生的日常工作。招生就业办公室的主要工作职责是：
（一）按照国家招生政策和学校事业发展规划，编制招生生源计划，经招生委员会审议通过后组织实施。
（二）开展调查研究，提出加强和改进招生工作的政策建议和工作方案，不断提高生源质量。
（三）起草制定健全完备、科学的招生管理制度。
（四）采取各种有效手段，编写招生宣传资料，做好招生宣传工作，争取优质生源。
（五）做好招生咨询工作。
（六）履行招生信息公开相应职责。
（七）组织开展录取新生复查工作。
（八）做好有关招生工作的信息统计、录取新生情况调查与分析。
（九）做好新生学籍注册工作。
（十）按照档案工作的有关规定，做好立卷归档工作。
（十一）组织和完成招生的其他工作。
第六条 各有关部门要积极支持与配合招生的相关工作，形成全校全员参与招生工作的良好局面。
第七条 学校各部门应高度重视招生工作，党政负责人及班子成员应带头积极参与招生宣传工作；根据工作需要选派高水平骨干教师参与学校招生宣传工作。
第八条 按照“结构合理、配置科学、程序严密、制度有效”的招生权力运行要求，建立完善的招生监督管理机制，确保招生权力规范运行。招生就业办要加强对招生工作的监督，做好招生考试工作决策、组织和执行中全员、全程、全方位监督。
第三章 招生工作内容
第九条 制订招生制度和宣传方案：
（一）依据国家和地方有关规定，结合学校人才培养目标和培养模式，在招生委员会领导下，制订学校招生纪律文件和宣传方案。
（二）严格执行招生制度和工作规范，保持招生制度的相对稳定性和连续性，维护招生工作的严肃性。
第十条 招生宣传工作：
（一）坚持真实、客观，以诚取信，注重方法创新，讲求工作实效，做好招生宣传工作。
（二）招生就业办公室和相关部门编辑并及时更新招生简章、宣传画册等招生宣传材料。
（三）招生就业办公室对参加招生宣传工作人员开展政策、纪律、业务等方面培训，提高招生宣传及现场报名工作人员的质量意识和工作水平。
第四章 招生工作纪律
第十一条 严肃招生工作纪律，招生工作人员应严格遵守招生工作的各项规定。严格执行教育部招生工作人员“六不准”和招生信息“十公开”等要求。
（一）招生工作人员“六不准”
1.不准违反国家有关招生规定。
2.不准徇私舞弊、弄虚作假。
3.不准采取任何方式影响、干扰招生工作正常秩序。
4.不准协助、参与任何中介机构或个人组织的非法招生活动。
5.不准索取或接受考生及家长的礼品、现金、有价证券。
6.不准以任何理由向考生及家长收取与招生录取挂钩的任何费用。
（二）招生信息“十公开”
1.招生政策公开；
2.招生资格公开；
3.招生章程公开；
4.招生计划公开；
5.考生资格公开；
6.录取程序公开；
7.录取结果公开；
8.咨询及申诉渠道公开；
9.重大违规事件及处理结果公开；
10.录取新生复查结果公开。
第十二条 严格落实学校招生工作责任追究制，按照“谁主管，谁负责”的原则，对未认真履行工作职责，违反工作规定的单位和个人，按照相关规定，给予相应纪律处分，涉嫌构成犯罪的依法移送司法机关追究刑事责任。
第五章 附则
第十三条 本办法由招生就业办公室负责解释。
第十四条 本办法自发布之日起施行。
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