招生办公室岗位职责

1、起草编制学校招生工作中长期规划建议草案，为我院教育事业发展规划的制定提供决策依据。

2、根据上级有关文件精神制定学校招生工作相关规章制度，并拟定学校招生章程。

3、根据学校发展规划和国家核准的招生规模，拟定普通全日制本专科分科类、分专业招生计划以及专接本选拔计划。

4、编制普通全日制本专科招生简章和相关宣传材料，拟定学校招生宣传工作方案并具体组织实施。

5、具体负责学校承担的河北省高校对口招生相关专业的专业技能测试和理论课考试工作。

6、组织特殊专业的专业考试工作。

7、制定招生录取工作方案，做好本专科远程网上录取，负责协调和处理相关问题。

8、负责专接本选拔考试工作以及专接本选拔招生工作。

9、与有关部门配合做好新生报到并负责新生资格审查，处理招生遗留的问题并负责对招生工作的总结。

10、在规定的时间内负责新生高中段档案的收集整理与移交工作。

11、编制学校普通本专科、专接本招生工作经费预算，做好河北省高校对口招生相关专业专业技能测试、理论考试费用收支工作。

12、负责答复处理有关招生咨询方面的来电、来信、来访以及通过网络招生咨询服务工作。

13、负责学校本专科招生网络建设及内容的更新、维护工作。

14、完成上级管理部门布置的有关招生信息统计、报表工作。

15、领导和上级主管部门交办的其它工作。

