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招生过程控制程序

1. 目的
确保最大限度地利用学院资源和保证充足的生源。

2. 适用范围
本院中、高级技工学历教育招生工作的控制。

3. 职责
3.1招生就业培训科负责招生计划与招生方案的拟定、招生宣传、咨询与报名接待。
3.2教务科、机械技术系提供专业介绍资料，参与招生简章评审与招生咨询。

3.3学生科负责《新生入学须知》的制定，组织新生报到与入学教育。

3.4财务室负责制定《新生收费标准》及收缴学杂费用。

3.5总务科负责招生期间提供后勤服务。

3.6办公室负责车辆的协调。

3.7分管副院长负责招生计划与方案的审核，招生工作的组织与协调。

3.8院长主持招生计划评审，负责招生方案、宣传材料的审批。

4. 工作程序
4.1招生计划制定

4.1.1招生就业培训科每年定期收集招生信息，根据用工市场的发展趋势及学院专业建设的目标要求，在9月份拟定《招生计划》草稿,由分管副院长审核。

4.1.2根据《招生计划》草稿，招生就业培训科在10月份拟定《招生计划》草案，报招生领导小组审批。

4.2学院成立招生领导小组与招生工作办公室，具体架构如下：

（1）招生领导小组

组  长：院长

副组长:分管副院长
组  员：其他副院长、各科负责人

（2）招生工作办公室

主  任：分管副院长
副主任：招生就业培训科长

成  员：招生就业培训科人员

4.3 年度招生计划的评审

4.3.1每年10月召开招生领导小组会议对年度《招生计划》进行讨论，审定计划的可行性并最终确定，通过后上报上级领导部门。会议由招生就业培训科组织，院长主持，招生领导小组全体成员参加。招生就业培训科负责《会议记录》、《会议签到表》。

4.3.2上级领导部门下达《招生计划》后，由招生就业培训科负责落实。

4.4 招生准备

4.4.1招生就业培训科按照本年度《招生计划》的安排，制定《招生工作方案》报分管副院长审核。

4.4.2每年1月份，院长组织召开招生领导小组会议，讨论前期招生准备工作情况。

4.4.3制定招生简章

（1）每年2月，由教务科、机械技术系根据招生专业编写“专业介绍”并交招生就业培训科。

（2）每年3月，由招生就业培训科根据年度《招生计划》和教务科、机械技术系提供的“专业介绍”编制年度《招生简章》，经分管副院长审核，院长审批后，印制并发至其他副院长与各部门。

4.4.4招生宣传

招生就业培训科负责组织招生宣传工作：

（1）每年3月，按照市招生办公室要求，编排好招生宣传内容，并将宣传内容编入其招生指南。

（2）每年5月和6月，在考生填志愿前及中考成绩公布时，在报纸和电视等宣传媒体上分时段宣传学院招生信息。

（3）凡需要到本院参观、咨询的考生，由招生就业培训科联系考生所在学校，组织好到本院参观、咨询。由教务科、机械技术系负责专业情况介绍。

4.4.5 制定收费标准

每年4月，财务室核实秋季招生各专业的各项应收费和代收费标准，并制作《××××级秋季学生第一学期收费标准》，每年10月，制作《××××级春季学生第一学期收费标准》，完成后交由招生就业培训科统一印制。

4.4.6 制定《新生入学须知》

每年4月份和10月份，学生科负责拟定秋季及春季招生的《新生入学须知》的内容，待确定注册时间后统一由招生就业培训科印制。
4.5新生报名

4.5.1统一招生

（1）招生就业培训科按照上级教育部门、佛山市技工学校招生办公室安排的录取时间办理新生录取手续。

（2）退役士兵和智力扶贫生由招生就业培训科到民政部门与人力资源和社会保障局领取已填好的《广东省退役士兵参加职业技能培训申请表》和《广东省技工学校智力扶贫贫困生申请表》。

4.5.2自主招生

凡向学院报名的考生，由招生就业培训负责科登记《新生注册登记表》，收取户口簿及初、高中毕业证复印件，由招生就业培训科择优录取。教务科负责考生笔试题目的编订和批改以及最终将试卷和成绩交招生就业培训科备案。

4.6新生录取

招生就业培训科根据报名情况，择优录取，并根据上级部门规定的录取时间发送《入学通知书》。

4.7新生注册

4.7.1招生就业培训科负责新生注册，指导新生填写《新生注册登记表》，并据此交费注册。

4.7.2 财务室在招生期间，每天下班前将《新生注册登记表》装订后交回招生就业培训科。

4.7.3新生开学报到前3周，招生就业培训科需将《新生注册登记表》送学生科,此后如继续有新生注册，招生就业培训科应及时将登记表送学生科。

4.8新生报到

4.8.1新生入学前一周，学生科征求教学部门意见后进行新生分班，按照《质量手册》7.5.3的规定编制班级代号、学号，并将各专业班新生名单分别送教务科、机械技术系、总务科。

4.8.2新生开学后一周，学生科根据注册新生的资料编制年度《新生录取花名册》，并通过班主任组织各班学生进行资料校对，校对完毕送交招生就业培训科用于网上报录工作的校对。

4.8.3新生开学报到前3天，由学生科负责落实接待工作的具体人员。由团委具体组织、总务科协助负责校园迎接新生的环境布置。

4.9新生复查

新生入学3个月内，学生科负责对新生入学资格进行复审，并向分管副院长及有关职能部门提交新生资格复查不合格学生情况，并按照《学生学籍管理规定》

中有关条款处置。

4.10新生录取专业的调整

新生入学2周内，因某种原因需要调整专业者，按广东省技工学校《学生学

籍管理规定》第31条和第32条规定执行。学生科指导要求转专业的学生填写《学

生转专业申请审批表》，由学生家长签字同意后交班主任加意见，再由班主任将申请表提交学生科，学生科根据转入专业班级的人数情况，征求教务科意见后审核批复。专业调整后，学生科将已批复的申请表交招生就业培训科进行网上报录的修改。

4.11新生录取资料报送

新生入学1个月后，招生就业培训科将《新生录取花名册》一式三份，经分管副院长审核、院长审批后上报上级主管部门备案。

4.12招生总结

每年10月，招生就业培训科根据当年招生情况撰写《招生工作总结》。经分管副院长审阅后报院长批准，然后送办公室存档。

4.13记录保存

本程序所产生的记录，由相关部门按照《记录控制程序》的规定收集与保存。

5.相关文件
5.1 《广东省技工学校学生学籍管理规定》

5.2 《质量手册》7.5.3

5.3《记录控制程序》                                  QB-424-02

6.记录

6.1《会议签到表》                                    QD-553-03-02

6.2《会议记录》                                      QD-553-03-03

6.3《招生计划》                                      QD-72a-09-01

6.4《招生工作方案》                                  QD-72a-09-02

6.5《广东省退役士兵参加职业技能培训申请表》          QD-72a-09-03

6.6《智力扶贫生培训申请表》                          QD-72a-09-04

6.7《新生注册登记表》                                QD-72a-09-05

6.8《新生录取花名册》                                QD-72a-09-06

6.9《学生转专业申请审批表》                          QD-751a-13-48

6.10《招生工作总结》                                 QD-72a-09-07

  6.11《招生简章》                                     QD-72a-09-08
6.12《新生入学通知书》                              QD-72a-09-09
6.13《新生入学须知》                                QD-72a-09-10
6.14《新生收费标准》                                QD-61-05-10
顶岗实习与就业推荐控制程序
1. 目的

确保为用人单位和毕业生提供良好的职业介绍服务，最大限度地满足用工和就业的需求，提高毕业生的就业率。 

2. 适用范围

本院中、高级技工学历教育毕业生顶岗实习与就业推荐过程的控制。 

3.职责

3.1招生就业培训科负责企业开发，就业指导，面试的组织与顶岗实习管理。
3.2教务科负责安排就业指导课程，提供学生学科成绩。
3.3机械技术系、专业组参与就业指导。
3.4班主任负责本班顶岗实习学生的跟踪管理。指导学生填写有关表格、组织参加面试。
3.5学生科组织学生离校前教育，办理离校手续。
3.6分管副院长负责顶岗实习与就业推荐工作的指导与协调。

4 .工作程序

4.1就业指导服务

4.1.1教务科安排各专业班级的就业指导课。

4.1.2招生就业培训科根据不同年级学生的特点，以讲座、资料发放、影像、专栏等形式对学生进行就业指导。

4.1.3招生就业培训科及时发布相关招聘信息，并向毕业班学生进行企业情况介绍，讲解面试需要注意的事项。

4.2 毕业生信息采集与发放

4.2.1九月初教务科、机械系向招生就业培训科提供毕业班的教学进程表，招生就业培训科依此确定毕业班推荐就业次序。

4.2.2十一月上旬，招生就业培训科组织学生填写《毕业生就业推荐表》。中旬，班主任将《毕业生就业推荐表》交招生就业培训科。月底，招生就业科完成对《毕业生就业推荐表》的审核。

4.2.3十一月底前，招生就业培训科根据学生科、教务科、机械系提供的毕业生资料完成《毕业生信息表》的编制。

4.2.4招生就业培训科应积极与劳动就业管理部门、职业介绍机构及用人单位联系，建立人才供需联系网络，广开就业门路。在每年十二月份通过学院网站

公布、邮寄、电邮、拜访等方式，向用人单位发送《毕业生信息表》。

4.3 面试与离校

4.3.1  招生就业培训科将收集到的招聘信息及时整理，并公布在校内公告栏上，同时发放《招聘信息》给毕业班班主任，由班主任组织学生报名并报送招生就业培训科。

4.3.2  招生就业培训科根据报名名单组织用人单位进行面试，并及时向学生反馈面试结果。

4.3.3学生科负责学生离校前教育，组织学生办理离校手续。

4.3.4自谋职业学生的离校手续，由教务科、机械技术系、学生科、班主任协助招生就业培训科办理。

4.4 顶岗实习期间的管理

4.4.1 招生就业培训科制定顶岗实习巡查计划，组织班主任对实习期间的学生进行管理。班主任每两个月对每个实习生不少于1次的跟踪交流（面谈或电话形式），并记录在《校外实习情况记录表》上。

4.4.2 对于实习期间出现的问题，招生就业培训科在收到信息后第一时间处理并及时向分管副院长汇报；当超出处理权限时，应立即向分管副院长汇报并提出处理建议。

4.5 毕业生跟踪调查

4.5.1招生就业培训科负责建立毕业学生就业跟踪资料档案。

4.5.2招生就业培训科利用到各单位走访的机会，征求毕业生、用人单位对学院专业设置、教育教学质量、就业推荐工作的意见和建议。

4.5.3 招生就业培训科根据收集的《毕业生调查表》、《毕业生满意度调查表》、《用人单位满意度调查表》，编制《毕业生满意度分析表》、《用人单位满意度分析表》，经分管副院长审核后发送相关部门和院领导。统计报告作为新专业的开发和旧专业改造的依据。

4.6 记录保存

本程序产生的质量记录，由招生就业培训科按《记录控制程序》的规定收集与保存。

5. 相关文件

5.1《文件控制程序》                              QB-423-01

5.2《记录控制程序》                              QB-424-02 

6. 记录

6.1《毕业生就业推荐表》                           QD-72b-10-01

6.2《毕业生信息表》                               QD-72b-10-02

6.3《招聘信息》                                   QD-72b-10-03

6.4《校外实习情况记录》                           QD-72b-10-04

6.5《毕业生调查表》                               QD-72b-10-05

6.6《毕业生满意度调查表》                         QD-821-19-09     

6.7《用人单位满意度调查表》                       QD-821-19-11
6.8《毕业生满意度分析表》                         QD-821-19-10     

6.9《用人单位满意度分析表》                       QD-821-19-12
PAGE  
1

