
招生管理办公室2015-2016学年第一学期工作计划
	2015年秋季招生工作安排

	岗 位
	内  容
	序号
	工 作 内 容
	起止时间
	责任人

	招
生
管
理
	招  生
报  名
	1
	组织2015年秋季招生报名工作
	2015年4月1日—9月8日
	各学习中心

	
	入  学
考  试
	2
	组织2015年秋季招生入学考试工作
	2015年4月1日—9月8日
	郑  欣
考务部

	
	
	3
	审核汇总考生免考申请
	2015年4月1日—9月8日
	郑  欣

	资
格
审
核
	入  学
资  格
审  核
	4
	审核汇总2015年秋季
招生新生入学资格
	2015年4月1日—9月8日
	各学习中心

	
	
	5
	复审2015年秋季招生
新生入学资格
	2015年5月1日—9月18日
	袁丽琼

	
	
	6
	审核课程进修生转学历生申请
	2015年8月26日—9月10日
	袁丽琼

	信
息
审
核
	考生报考材料收  集
审  核
	7
	收集审核2015年秋季招生
考生报考材料
	2015年4月1日—9月8日
	各学习中心

	
	
	8
	收集上传2015年秋季招生
考生数码照片
	2015年4月1日—9月8日
	各学习中心

	
	
	9
	整理审核2015年秋季招生
考生报考材料
	2015年8月26日—11月30日
	戴乐平
王奇玲

	
	
	10
	整理2015年秋季招生
考生数码照片
	2015年8月27日—9月14日
	王奇玲

	
	
	11
	2015年秋季新生档案移交
	2015年11月25日—12月6日
	戴乐平
王奇玲

	录
取
管
理
	新  生
录  取
	12
	2015年秋季招生录取工作
	2015年5月7日—9月18日
	赵伟彤

	
	
	13
	打印发放2015年秋季招生
录取通知书
	2015年5月13日—9月24日
	戴乐平


	数
据
上
报
	数  据
上  报
	14
	核对201509学籍批次的学生数据
	2015年9月22日—9月23日
	袁丽琼
学生部

	
	
	15
	编制201509学籍批次学号
	2015年9月23日—9月24日
	学生部

	
	
	16
	填写教育部新生录取信息备案表
	2015年9月22日—9月24日
	袁丽琼

	
	
	17
	2015年秋季新生录取数据上报工作
	2015年9月25日—9月30日
	袁丽琼

	2016年春季招生工作安排

	招
生
管
理
	招  生
报  名
	1
	组织2016年春季招生报名工作
	2015年10月1日—2016年2月28日
	各学习中心

	
	招  生
计  划
	2
	上报2016年度招生计划
	2015年10月7日—10月11日
	各学习中心

	
	
	3
	整理汇总2016年度招生计划
	2015年10月14日—10月18日
	郑  欣

	
	招  生
宣  传
	4
	发放2016年春季招生简章
	2015年9月22日—9月24日
	郑  欣

	
	
	5
	制定2016年秋季招生简章
	2016年1月6日—1月10日
	郑  欣

	
	入  学
考  试
	6
	组织2016年春季入学考试工作
	2015年10月7日-2016年03月09日
	郑  欣
考务部

	
	
	7
	审核汇总2016年春季招生
考生免考申请
	2015年10月7日-2016年3月9日
	郑  欣

	资
格
审
核
	入  学
资  格
审  核
	8
	审核汇总2016年春季招生
新生入学资格
	2015年10月7日-2016年3月9日
	各学习中心

	
	
	9
	复审2016年春季新生入学资格
	2015年10月21日-2016年3月9日
	袁丽琼

	信
息
审
核
	考生报考材料收  集
审  核
	10
	收集审核2016年春季招生
考生报考材料
	2015年10月1日-2016年3月9日
	各学习中心

	
	
	11
	收集上传2016年春季招生
考生数码照片
	2015年10月1日-2016年3月9日
	各学习中心

	
	
	12
	整理审核2016年春季招生
考生报考材料
	2016年2月14日—5月31日
	戴乐平
王奇玲

	录
取
管
理
	新  生
录  取
	13
	2016年春季招生录取工作
	2015年10月21日-2016年3月18日
	戴乐平

	
	
	14
	打印发放2016年春季招生
录取通知书
	2015年10月21日-2016年3月20日
	戴乐平


