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齐鲁工大鲁科院字〔2019〕57 号

齐鲁工业大学（山东省科学院）关于印发
《本科招生工作管理办法》的通知

各部门、单位：

《齐鲁工业大学（山东省科学院）本科招生工作管理办法》

已经学校（科学院）研究通过，现予以印发，请遵照执行。

齐鲁工业大学（山东省科学院）

2019 年 11 月 11 日
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齐鲁工业大学（山东省科学院）
本科招生工作管理办法

第一章 总 则

第一条 为进一步规范和完善招生工作管理，推进本科招

生工作的科学化、规范化和制度化，根据《中华人民共和国教

育法》《中华人民共和国高等教育法》和教育部、山东省教育厅

有关文件精神，结合学校（科学院）招生工作实际，制定本办

法。

第二条 招生工作贯彻“公平竞争、公正选拔、公开程序，

全面考核、综合评价、择优录取”的原则，严格按照教育部、

山东省教育厅有关招生工作的要求，建立公开透明的招生工作

机制，实施“阳光招生”。

第三条 本规定适用于我校（院）全日制普通本科招生工

作。本科招生包括普通类型和特殊类型招生，其中特殊类型招

生是指音乐学专业招生、高水平运动员招生、3+2 转段招生等。

第二章 组织机构和工作职责

第四条 成立本科招生领导小组，组长由学校（科学院）

主要负责人担任。本科招生领导小组统一领导、组织和协调全

校（院）的招生工作。

第五条 本科招生领导小组的主要工作职责：

（一）审定本科招生章程。

（二）确定招生规模，审定专业计划分配原则。

（三）听取学校（科学院）年度招生工作情况汇报，研究



- 3 -

分析招生工作面临的问题，并提出指导意见。

（四）统筹安排招生办、各职能部门、各学院招生及宣传

工作；

（五）处理招生工作中遇到的重大问题。

第六条 成立本科招生工作小组，组长由分管本科教学工

作的校（院）领导担任，副组长由教务处主要负责人担任。本

科招生工作小组负责本科招生工作的具体实施。

第七条 本科招生工作小组的主要工作职责：

（一）按照山东省教育厅下达的招生计划，编制分省、分

专业招生计划。

（二）制定特殊类型招生工作实施方案。

（三）做好普通类型本科招生录取工作。

（四）做好音乐学专业、高水平运动员、3+2 转段等特殊类

型的招生考试及录取工作。

（五）做好学校（科学院）整体招生宣传、政策发布、向

公众公开相关事项等工作。

（六）负责接待考生及家长的来电、来访、咨询和网上答

疑工作，及时向领导反映接待过程中发现的紧急、突出问题。

（七）组织和完成本科招生的其他工作。

第八条 招生办公室是学校（科学院）本科招生工作的常

设机构，设在教务处，负责组织和实施学校（科学院）本科招

生的日常工作。

第三章 招生计划

第九条 按照山东省教育厅下达的招生计划，进行招生计
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划分配时主要遵循以下原则：

（一）紧紧围绕学校（科学院）中长期发展规划，坚持有

利于学校（科学院）总体发展目标的原则。

（二）建立分专业招生计划动态调整机制。综合考虑一志

愿报考率、志愿满足率、毕业生就业率、专业评估结果等因素，

对国家战略新兴产业专业、国家级特色专业、山东省重点专业

群、工程教育专业认证专业、学校（科学院）优势特色专业等，

招生计划适当予以倾斜。

（三）编制分省招生计划时，要充分考虑各省经济、社会、

文化发展对人才的需求现状，并参照学校（科学院）往年在各

省生源分布及招生录取情况。

第十条 为做好分专业招生计划编制工作，每年对各校区、

各学院关于招生计划的需求进行摸底，待山东省下达学校（科

学院）总计划后统筹安排。

第四章 招生宣传

第十一条 为提高宣传质量、增强宣传效果、扩大学校（科

学院）影响、提升办学声誉，招生宣传可利用电视、电台、电

话、报刊、杂志、网络、新媒体等，采取多种形式，广泛宣传。

第十二条 各学院应高度重视本科招生工作，积极做好招

生宣传工作。要加强优秀生源基地建设，深化与重点中学的长

期合作，打造学校（科学院）品牌特色。专业建设负责人要做

好相应本科招生专业的解读、剖析和推介，帮助考生充分了解、

认识专业，做好招生专业的宣传工作。

第十三条 招生办公室负责招生咨询接待工作，对考生及
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家长的咨询要实事求是、热情周到。对参加招生宣传工作人员

开展政策、纪律、业务等方面培训，提高招生宣传工作人员的

质量意识和工作水平。

第五章 招生录取

第十四条 招生录取工作要依据教育部和生源省份当年颁

布的有关规定和要求进行，并遵循以下原则：

（一）坚持“公平、公正、公开”的招生原则，认真贯彻

执行当年经省教育厅备案、学校（科学院）对外公布的招生章

程，如遇重大问题，由本科招生领导小组研究决定。

（二）严格执行山东省教育厅公布的招生计划，如需改动

计划，必须按要求报批后方可执行。

（三）体检标准严格按照教育部《普通高等学校招生体检

工作意见》要求执行。

第六章 工作纪律

第十五条 招生工作人员应严格遵守招生工作的各项规

定。

（一）廉洁奉公，严以律己，秉公办事，依法招生，坚决

抵制不正之风。

（二）爱岗敬业，忠于职守，办事规范，高效务实，及时

完成工作任务。

（三）加强业务学习，开展调查研究，探求工作规律，创

新工作方法，全面提高招生工作管理水平。

第十六条 学校（科学院）纪委、监察专员办公室对学校

（科学院）招生考试及录取工作进行监督。
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第十七条 严肃招生工作纪律，严格落实高等学校招生责

任追究办法，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，给予相应处分，涉嫌构成犯罪的

依法移送司法机关追究刑事责任。

第七章 附 则

第十八条 本科招生工作中聘请的校内外专家、评委的酬

金发放严格按上级及学校（科学院）的有关规定执行。

第十九条 本科招生工作作为学校（科学院）多部门参与

的重大专项工作，本科招生各环节工作尽量在工作日进行，若

某些工作确需在工作日之外进行，学校（科学院）可为相关人

员发放一定的补助，发放标准参照上级及学校（科学院）相关

规定执行。

第二十条 本办法自公布之日起施行，由教务处负责解释。

附件：⒈齐鲁工业大学（山东省科学院）本科招生领导小

组名单

⒉齐鲁工业大学（山东省科学院）工作小组成员名

单
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附件 1

齐鲁工业大学（山东省科学院）本科招生
领导小组成员名单

组 长：王英龙 陈嘉川

副组长：周有波 任 民 曹茂永

成 员：刘 玉 欧阳志周 刘传波 吴笑兵 刘纪波

赵金国
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附件 2

齐鲁工业大学（山东省科学院）本科招生
工作小组成员名单

组 长：曹茂永（兼）

副组长：刘 玉 欧阳志周 邓 域 张静婕

成 员：王世杰 张建平 李 飒 马晓红

领导小组、工作小组成员如因人事调整等原因变动，由各

成员单位接替相应职务的同志自动替补，原则上不再另行通知。

齐鲁工业大学（山东省科学院）办公室 2019 年 11 月 11 日印发


