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关于成立海南健康管理职业技术学院2019年对口单独考试招生工作领导小组的通知

学院各处室、各系部：
为做好海南省高等职业院校对口单独考试招生工作，确保2019年首次单独招生工作的平稳运行，成立我院2019年对口单独考试招生工作领导小组，小组成员如下：
组  长：刘军保
副组长：吴永强  陈洛夫
组  员：何启圣  李永文  陈秀珍  
林连波  郭  虹  黄晓辉     
领导小组下设招生办公室，设在学生工作（招生与就业）处，成员名单如下：
主任：何启圣
成员：张一星  张月娥
在招生工作领导小组的统一领导下，设立各招生工作小组，负责组织实施招生报名的各项工作，具体如下：
1.资料审查组
组长：吴永强
组员：何启圣  郭  虹  张一星  杨雅楼
2.纪检监察组
组长：周世标
组员：于欣伟  吴靖雯
3.宣传组
组长：何启圣
组员：张月娥  许  林  付  伟  谢颖欣
4.技能考核组
组长：郭 虹
组员：陈秀珍  林连波  黄晓辉  李永文
5.网络保障组
组长：谢广南
组员：陈海菲  赖佳星
6.体检组
组长：黄晓辉
组员：陈  澳  韩  丹
7.后勤安全保卫组
组长：王  英
组员：侯鉴恩  任宏娜
8.保密组
组长：姚  丹
组员：叶超杰  陈  辰


附件：海南健康管理职业技术学院2019年对口单独考试招生工作领导小组工作职责
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附件：
海南健康管理职业技术学院2019年对口
单独考试招生工作领导小组工作职责
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一、招生工作领导小组工作职责
1.招生工作领导小组在院长领导下开展招生工作，全面负责学院对口单招工作的领导、组织、协调、监督等工作。
2.依据国家的招生政策，审定学院对口单招工作具体实施的合法性、可行性。
3.负责对学院对口单招工作实施方案及招生宣传方案进行审定并组织实施。
4.负责对学院对口单招工作经费方案进行审定并监管使用。
5.负责对学院对口单招招生章程、招生简章、广告及宣传手册等材料进行审定。
6.负责划分各对口单招工作小组，制订各小组的工作任务，检查各小组的工作进展情况。
二、招生办公室工作职责
1.根据国家招生方针、政策及上级部门的有关规定，制定我校的对口单招招生制度和实施细则，实现招生工作制度化、规范化。
2.编制学校上报对口单独招生计划，供学校领导审核确定，并负责上报省教育厅、省考试局。
3.根据各专业的介绍及教学特色等材料，设计、制作学校当年的招生简章，并负责在招生网等刊物及媒体上刊登学校简介、办学特色、专业设置等情况，扩大学校社会知名度。
4.制定对口单招招生宣传措施，确定招生联系人员，并进行政策培训。加强与中职院校的沟通联系，有效地开展招生宣传和咨询工作，并逐步建立稳定的生源基地。
5.负责组织并成立对口单招录取工作小组，明确录取工作操作规则，强调录取纪律，充分体现公平、公正、公开的录取原则。
6.组织招生人员完成单独招生的审查、考试、录取工作。
三、招生监察办公室工作职责
1.对学校贯彻执行国家各类招生政策、纪律、法规、制度实施领导监察。
2.组织对口单招招生工作人员进行国家招生政策、法规、制度和纪律的学习、教育、培训。
3.研究制定学校对口单招各项规章制度，监督检查招生管理部门及其工作人员依法行政，履行职责和落实规章制度的情况，根据存在的问题，提出不断改进、完善的措施。
4.受理有关对口单招工作方面的举报和投诉，及时研究对口单招招生工作中出现损害考生利益、影响招生质量、违背招生政策等问题。
5.参加有关对口单招招生工作会议，结合学校实际，研究提出意见和建议并贯彻执行。
6.总结招生监察工作中的经验教训，适时组织交流。
四、资料审查组工作职责
1.负责报名考生提交材料的审核。
2.对有相关职业证书的学生要作标注。
3.审查考生的思想品德鉴定、文化课成绩、加分情况等。
4.书面写出审查结论，并规范成册 。
5.负责报考学生数据的汇总及分类。
6.负责与省招办、省考试局进行联系与沟通。
五、宣传组工作职责
1.做好招生宣传资料，及时地保证招生宣传进度。
2.负责本院对口单独招生工作具体宣传方案。
3.负责组织宣传人员联系中职院校进校宣传。
4.负责将本院对口单独招生工作相关文件以及进展情况及时在学校网站更新。
六、技能考核组工作职责
1.负责考核考生本人的现实表现。
2.对考生的政治态度、思想品德进行全面鉴定，并作出合格或者不合格的结论。
3.负责职业技能测试部分命题，由教科处牵头，各系主任组织本专业教师完成职业技能测试部分笔试试卷以及评卷工作。
七、网络保障组工作职责
1.负责单独招生报考期间网络的系统安全性。
2.负责单独招生报考期间的日常服务器维护、操作系统、网管系统等的安全补丁、漏洞检测及修补、病毒防治等工作。
3.确保单独招生报考期间网络通信传输畅通，实时监控整个网络的运转和网络通信流量情况。
4.负责为其它工作小组提供技术咨询、技术服务，必要时提供有关技术培训。
八、体检组工作职责
1.负责安排具体时间和地点组织考生进行体检。
2.审查考生体检信息，对身高、色盲（弱）、残疾、肝功能异常等指标要标注，发现其它异常问题，尤其是可能涉及专业受限者，要及时与招办负责人联系沟通。
九、后勤保障组工作职责
1.负责对口单独招生录取期间的用车，包括与上级主管部门联系、沟通用车等。
2.负责来校报名家长和学生的参观安排。
3.确保招生录取期间水、电供应正常，尤其是保证用电的正常。
4.保障招生期间电脑、电话等办公设备及时到位。
5.负责校园安全保卫工作，做好车辆人员来访登记。
6.负责维持招生期间录取工作秩序的正常进行。
7.保持招生录取现场工作环境的整洁卫生，树立良好的学校窗口形象。
十、保密组工作职责
1.遵循教育厅、考试局的有关规定，对考试涉密部分进行保密。
2.保证考试期间试卷和相关资料安全。
3.负责安排考场和布置考场。
4.严格遵守考试各项规定，严禁私自给家长或者学生提供考试相关保密信息。


