
上海杉达学院招生考试工作管理办法 
 2014 年 7 月 8 日印发  杉达内(招办)〔2014〕1 号 

 
第一章 总则 

第一条 为了保证国家招生法规的贯彻实施和学校有关规章制度的落

实，维护学校招生工作信誉，保障考生的合法权益，结合我校实际情况，

特制定本办法。 

    第二条 上海杉达学院的招生工作在学校招生录取工作领导小组的

领导下开展。 

第三条 招生工作中必须严格执行招生录取工作政策及相关法律、法

规，加大招生录取工作的管理力度，确保我校的招生录取工作顺利进行。 

第二章 招生机构及工作职责 

第四条 上海杉达学院招生办公室全面负责本校的普通高等学校招

生考试工作。 

第五条 上海杉达学院招生录取工作执行教育部规定的“学校负责，

招办监督”的录取体制，在各省（自治区、直辖市）招生委员会统一组织

领导下进行。 

第六条 上海杉达学院普通高校招生对象为当年参加普通高等学校招

生全国统一考试和上海市普通高等学校招收中等职业学校毕业生考试的

考生。 

第七条 上海杉达学院招生办公室主要工作职责如下： 

（一）编报当年普通高考招生计划（以下简称招生计划）； 

（二）制定当年普通高考招生章程； 

（三）印制招生简章； 

（四）做好招生宣传； 

（五）提供招生咨询； 

（六）对招生录取人员进行培训； 

（七）做好招生录取工作； 

（八）做好新生复审事后处理和与相关院系及其他相关部门的接 

口工作； 



（九）归档整理招生文件与录取名单，做好总结，为以后的招生工作

提供依据； 

（十）其他详细职责另行规定。 

第三章 招生计划 

第八条 招生办公室根据社会的需要、学校发展的要求和各学院的实

际情况，科学合理地制定当年招生计划。 

第九条 当年招生专业由教务处确定。 

第十条 招生计划必须在教育部高校招生计划管理系统里进行编制。 

第十一条 招生计划需经过省（市、自治区）教育厅核准后方能对社

会公布。 

第十二条 各省招生计划由各省（市、自治区）招办负责对社会公布。 

第十三条 招生计划确定以后，任何人不得私自修改。 

第十四条 在录取过程中，确实需要修改招生计划的，必须经过省

（市、自治区）教育厅批准、教育部同意，在教育部高校招生计划管理系

统里进行计划调整。 

第四章 招生章程 

第十五条 高校招生章程（以下简称招生章程）是高等学校向社会公

布有关招生省（市、自治区）信息的主要形式。 

第十六条 招生章程的内容必须真实、准确、表述规范，不得有欺骗、

隐瞒、模糊的表述。 

第十七条 招生章程必须经过上海市教育委员会审核、备案通过后方

能对社会进行公布。 

第十八条 招生章程审核通过后不得作任何修改。 

第十九条  招生章程主要内容包括：学校全称、校址（分校、校区

等须注明）、办学性质、办学层次、办学类型、分专业招生人数及有关说

明、外语语种要求、经批准的男女生比例、身体健康状况要求、录取规则、

学费标准、颁发学历证书的相关说明、联系电话、网址以及其他须知等。 

第五章 招生宣传 

第二十条  招生宣传的原则是，在节约经费的前提下，有效地进行

招生宣传工作，提高学校的知名度。 



第二十一条 宣传材料所需的文字、图片，必须经过严格的校对与筛

选，不得进行违规或虚假宣传。 

第二十二条 设计、印制宣传材料的承包商，必须经过公开招标来确

定，任何人不得私自指定承包商。 

第二十三条   宣传工作应当积极地通过媒体、咨询会、网络、电话、

信函、赴各地宣传等多种方式进行。 

第六章 录取工作 

第二十四条 普通高等学校招生录取工作（以下简称录取工作）在教

育部、各省（市、自治区）招办、学校招生工作领导小组的领导下，遵循

“学校负责，招办监督”的录取体制，由招生办公室组织实施。 

第二十五条 录取工作遵循“公平竞争、公正选拔、公开程序，择优

录取”的原则。 

第二十六条 录取工作实行计算机远程网上录取。 

第二十七条 在录取工作开始之前，必须有专业人员对录取用的计算

机、网络等设备进行调试，确保录取工作的顺利进行。 

第二十八条 在录取工作开始之前，必须对录取工作人员进行全面的

法律、业务培训。 

第二十九条 录取工作必须实行“六公开”： 

（一）招生政策公开； 

（二）高校招生资格及有关考生资格公开； 

（三）招生计划公开； 

（四）录取信息公开； 

（五）考生咨询及申诉渠道公开； 

（六）重大违规事件处理结果公开。 

第三十条 招生录取工作人员应当认真履行工作职责，在招生过程

中，严格执行招生工作“六不准”制度。如有违反，一经查实，视其情节

轻重给予纪律处分，构成犯罪的移交司法机关追究刑事责任。 

（一）不准违反国家有关招生规定； 

（二）不准徇私舞弊、弄虚作假； 

（三）不准采取任何方式影响、干扰招生工作正常秩序； 



（四）不准协助、参与任何中介机构或个人组织的非法招生活动； 

（五）不准索取或接受考生及家长的现金、有价证券、礼品； 

（六）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。 

第三十一条 艺术类录取原则参阅招生章程。 

第三十二条 录取批次、录取时间由各省（市、自治区）招办统一安

排。 

第三十三条 享受政策加分的考生，在录取过程中遵照国家规定执行。 

第三十四条 在录取过程中，录取工作人员必须认真细致地阅览考生

电子档案。 

第三十五条 在录取过程中，不得出现歧视残疾、缺陷、疾病考生的

现象。 

第三十六条 对于体检、政审不合格的考生或因其他原因确实不能录

取的考生，在省（市、自治区）招办同意后方能作退档处理，同时说明退

档原因。 

第三十七条 不得更改考生的档案、成绩、志愿。 

第三十八条 不得违规录取考生，不得招收计划外考生。 

第三十九条 每个批次录取结束后，必须及时在学校网站上公布录取

名单，打印发放录取通知书。 

第四十条 任何人不得泄露、出售考生的个人信息。 

第四十一条 录取结束后，必须及时汇总录取名单，并进行信息统计。 

第七章 新生复查及后续工作 

第四十二条 新生复查工作由学校负责人领导，招生办公室协调相关

部门组织实施，确保新生报到工作安全顺利地进行。 

第四十三条 新生报到后，及时统计新生报到情况。 

第四十四条 及时向各省（市、自治区）招办上报未报到考生名单，

积极组织补录工作。 

第四十五条 补录工作遵照本办法第六章执行。 

第四十六条 及时移交考生档案。 



第四十七条 认真做好招生文件、录取名单等归档整理工作。对当年

的招生工作进行总结，为下一年招生工作提供依据。 

 

第八章 监督及违纪违规处理 

第四十八条 上海杉达学院招生工作接受上海市教委、各省招办、纪

检部门、新闻媒体、考生及其家长以及社会各界的监督。 

第四十九条 对发现考生违纪违规的，由招生办公室报省（市、自治

区）招办批准后按相关规定进行处理。 

第五十条 对发现录取工作人员违纪违规的，停止其工作，由纪检部

门调查处理。违反法律的，追究其法律责任。触犯刑律的，移交司法机关。 

第五十一条 对发现社会上有以学校招生名义实施诈骗活动的，必须

及时向公安部门举报。 

第九章 附则 

第五十二条 本办法由上海杉达学院招生办公室负责解释。 

第五十三条 本办法自公布之日起执行。 

 

注：2015-2016 年继续执行。 


