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重庆机电职业技术大学文件 
 

重机电招〔2023〕3 号 

 

关于印发《2023 年度招生录取工作实施方案》
的通知 

 
各单位： 

现将学校《2023 年度招生录取工作实施方案》予以印发，请

根据方案内容，切实做好相关工作。 

 

 

重庆机电职业技术大学 

2023 年 3 月 10 日 

 
 
 
重庆机电职业技术大学办公室             2023 年 3 月 10 日印发 
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重庆机电职业技术大学 
2023 年度招生录取工作方案 

 

为公平、公开选拔符合国家经济社会发展需要的人才，圆

满完成学校 2023 年各项招生录取工作，根据《教育部关于做好

2023 年普通高校招生工作的通知》（教学〔2023〕1 号）等相

关文件精神，结合工作实际和学校工作要点，特制定 2023 年度

招生录取工作方案。 

一、指导思想和总体目标 

指导思想：继续深入实施招生“阳光工程”，进一步完善

制度、严格管理、加强监督、优化服务，努力维护招生秩序和

考生权益，确保招生录取公平公正，不断提高我校招生工作的

满意度和公信度。 

总体目标：控制招生总量、优化生源结构、提升生源质量。 

二、录取原则 

公开透明、公平竞争、公正选拔，德智体美劳全面考核、

择优录取。 

三、组织领导 

为切实提高学校招生录取工作的质量和服务水平，学校成

立招生录取工作领导小组，全程指导 2023 年招生录取工作。 

组  长：彭寿清 校长  

徐  益 党委书记、督导专员  

副组长：张光彩 党委委员、副校长  

冯小红 纪委书记、工会主席 
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成 员： 张世超 党政办公室主任  

傅燕贞 党务工作部主任  

江信鸿 教务处处长 

李云杨 学生处处长  

罗  燕 财务处处长  

柏  涛 后勤管理处处长  

刘尚荣 保卫处副处长  

刘国全 信息中心副主任 

宋  辉 招生办公室副主任 

工作职责： 

（一）研究、贯彻及指导落实国家有关招生工作的政策和

法规； 

（二）审定学校各项招生录取的原则和规定； 

（三）负责招生录取工作的总体安排和协调； 

（四）定期检查录取工作及开展情况，及时研究并解决录

取工作中出现的重要问题； 

（五）研究部署录取工作各阶段工作任务； 

（六）招生录取工作中的重大事情由招生录取工作领导小

组集体决议，并报学校招生工作委员会审议通过后执行。 

领导小组下设招生录取工作办公室，办公室设在招生办公

室，牵头负责 2023 年学校整体录取工作，录取工作办公室人员

组成如下： 

主  任：张光彩（兼） 

成  员：冯小红（兼）、宋辉（兼）、刘国全（兼） 
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四、具体工作分工 

（一）录取工作组 

组  长：宋辉（兼） 

成  员：孙小东、刘雨林、刘东海 

工作职责： 

1.负责录取现场工作，做好密钥和登录口令的保管和保密

工作; 

2.及时向领导小组汇报录取情况，提出解决录取中有关问

题的初步方案；审核录取和退档考生名单； 

3.负责录取期间同各省市招生部门的联络，核对招生计划；

审阅考生档案，确定预录取和预退档考生名单； 

4.负责起草有关录取工作的请示报告，填写追加或调整计

划的表格;整理录取文件、信函和传真等；统计考生志愿和录取

分数情况； 

5.负责导出新生名单，管理、打印并邮寄录取通知书；缴

纳录取费，收回和整理新生录取名册； 

6.完成领导小组交办的其他工作。 

（二）咨询工作组 

组  长：刘雨林 

成  员：招生办全体，各学院负责人、招生宣传联络员 

工作职责： 

1.负责录取期间、录取结束后与考生沟通交流； 
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2.接受考生电话、网络和现场咨询，及时解答考生及家长

的提问； 

3.在录取过程中，加强与考生电话联络，确认就读意向，

详细介绍学校的情况和专业优势； 

4.各学院建立已录取新生 QQ 工作群，安排专人负责 QQ 群

咨询，及时为考生释疑答惑，确保新生报到率； 

5.各学院负责安排相关人员在录取期间参与考生咨询接

待、与考生联络； 

6.各学院在录取期间做好电话值班安排，及时解决涉及到

考生专业咨询问题； 

7.及时关注百度贴吧等涉及录取工作的网络舆情； 

8.完成领导小组交办的其他工作。 

（三）纪检监察及信访组 

组  长：冯小红（兼） 

成  员：张世超（兼） 

工作职责： 

1.工作职责：根据市教委和学校招生录取工作领导小组的

相关决议精神，负责监察招生录取全过程。 

2.负责处理家长及考生针对招生录取工作引起的争议。 

（四）信息技术组 

组  长：刘国全（兼） 

成  员：李粒禾、王芮 

工作职责： 
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1.负责学校录取期间的网络安全与技术保障工作，对接网

络运营商，确保录取期间网络畅通，对可能出现的网络故障，

提前做好应急的维修准备和应急的设备准备； 

2.采取有效的防范措施，及时排除及防止各种非法攻击，

充分保证各种数据的安全。 

3.完成领导小组交办的其他工作。 

（五）宣传工作组 

组  长：傅燕贞（兼） 

成  员：杨鹏、李蜀萍、刘东海 

工作职责： 

1.负责录取期间的校内外线上线下宣传工作； 

2.负责学校宣传稿件的拟定和审核； 

3.负责学校官方网站及微信平台内容更新； 

4.负责招生办公室微信公众号、视频号、抖音号的内容更

新； 

5.督促各学院网站的及时更新； 

6.完成领导小组交办的其他工作。 

（六）安全保卫组 

组  长：刘尚荣 

副组长：彭研 

工作职责： 

1.负责录取场的安保工作，并根据录取时间要求安排保卫

人员在录取场外值守； 
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2 完成领导小组交办的其他工作。 

五、其他 

（一）严格管理与监督 

1.认真贯彻执行“阳光工程”的有关规定，严格按照“十

公开”、“六不准”的要求，廉洁自律，遵纪守法。 

2.招生录取实行工作责任制和责任追究制。录取工作人员

在招生时必须遵守以下工作纪律： 

（1）认真履行岗位职责，坚守工作岗位，严格工作程序，

规范操作。 

（2）对参与录取的工作人员要认真进行培训，提高业务水

平。对当年有子女或亲属参加高考者应实行回避。 

（3）保守工作秘密，不得透露工作保密范围内的招生信息。 

（4）招生录取场所实行全封闭管理，录取场所内一律不会

私客、不私自查询录取情况，严禁无关人员进入招生录取场所。 

（5）认真落实“密钥工程”，切实加强对录取信息的管理。 

3.严格做好录取过程中的每项工作，自觉遵守招生规则和

纪律，严禁利用职务或工作之便徇私舞弊，招生过程中的重要

问题由招生录取工作领导小组研究决定，并自觉接受学校招生

委员会的管理和监督。 

（二）经费保障 

在工作日晚上、节假日、寒暑假参加招生宣传、咨询、录

取等工作的所有招生值班人员，按 60 元/人/天补贴（参照《关

于组建校级兼职招生人员的通知》（重机电发〔2020〕21 号）。 

 


