继续教育学院（培训部）
成人高等学历教育招生工作规则
（2016年3月21日学院办公会讨论通过）
第一章　总　则
第一条　为加强学院成人高等教育招生工作管理，维护规范的招生秩序和良好的办学声誉，促进学院成人高等教育事业持续发展，根据上海市关于成人高等学历教育招生工作的政策，结合学院实际，制定本规则。
第二条　本规则适用于我院高中起点专科、高中起点本科，专科起点本科三个层次的成人高等学历教育。
第三条　学院成人高等学历教育招生工作的任务和目标是：掌握生源的数量及分布、学历结构及层次，适时调整专业设置，规范开展招生宣传与咨询服务，多渠道拓宽生源，努力完成年度招生计划，不断扩大办学规模，力争取得良好的社会效益和经济效益。
第四条　学校对成人高等学历教育实行统一招生：统一招生简章；统一宣传口径；统一参加上海市成人高考报名、考试、录取（考生报名流程、考试、录取程序按上海市教委有关文件规定执行）；统一收费标准。
第二章　组织机构及其职责
第五条 学院成立成人高等学历教育招生工作小组，由继续教育学院分管领导任组长，学院办公室主任任副组长，学院办公室工作人员任组员，主要职责有：
1．贯彻落实市有关成人高等学历教育招生工作的各项政策和规定；
2．编制招生专业目录、招生简章及相关宣传材料，组织开展宣传与咨询工作；
3．做好预报名工作、现场报名确认及补报名工作；
4．确认并上报委培名单，审核政策照顾加分；
5．受理“三支一扶”免试入学报名；
6．办理录取手续，发放录取通知书；
7．发布学校招生计划、录取情况、考生咨询及申诉渠道、重大违规事件及处理结果信息；
8．处理招生工作中的具体问题，就招生工作的重大问题向学校招生工作领导小组汇报并提出建议；
9．总结招生工作，提交总结报告；
10．做好招生相关材料归档工作。
第三章  工作要求
第六条  招生工作由学院办公室组织实施。直属教学点的招生可以聘请专人开展工作。校外教学点的招生工作按相关协议执行。
第七条  严格按照市高招办规定的时间节点及程序做好招生宣传、报名、考试、录取等工作。
1.对外宣传招生应严格按照市教委、市高招办的有关规定进行，保证宣传内容的真实性和程序的合法性，严禁违规招生。
2.严格审查考生的报考资格，做好考生报名工作，准确无误地打印和发放准考证。
3.严格按照市高招办的要求安排专人进行网上录取工作。
4.所有新生的录取通知书一律根据市高招办核准备案的录取名册安排专人统一制作和寄发。
第八条  参与招生的人员要严格遵守招生工作纪律，坚决反对和抵制各种不正之风，做好职责范围内与招生工作有关的党风廉政建设工作。
第九条  严禁擅自违规录取考生，严禁委托中介或个人拉拢、组织生源或介入招生录取工作，对违反规定的要予以严肃查处。
第十条  校外教学点违规招生的，限期整改。在整改期间，须暂停招生。整改合格后方可恢复招生；整改仍不合格的，校外教学点应予以撤销。
第四章  附　则
第十一条  本规则自办公会议讨论通过之日起执行，由继续教育学院负责解释。
　　　　　　　　
