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黄河水利职业学院

2024 年成人高考招生录取工作实施方案

为做好 2024 年成人高考招生录取工作，强化对录取全过程的

管理，根据教育部办公厅《关于做好 2024 年全国成人高校招生工

作的通知》（教学厅〔2024〕5 号）、中共河南省委教育工作领导

小组秘书组《关于做好 2024 年成人高校招生工作的通知》（豫教

组秘〔2024〕14 号）要求，结合学校工作实际，特制定 2024 年成

人高考招生录取工作实施方案。

一、领导机构

成立 2024 年成人高考招生录取工作领导小组。

组 长：胡昊

副组长：朱焕立 刘许亮

成 员：薛建荣 焦东良 王 靖 白宏洁 宋 军

招生录取工作领导小组下设招生录取办公室，设在综合教务

科，继续教育学院院长任办公室主任。

二、录取工作时间安排

12 月 5 日至 6 日 17:00，首次志愿的第一志愿投档、录检。

12 月 8 日 18:00，首次志愿的第二志愿投档、录检。

12 月 12 日至 12 月 13 日 12:00，征集志愿投档、录检。

三、录取原则和方式

（一）录取原则
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录取工作坚持公开、公平、公正，按考生统考科目总成绩（含

政策加分）“从高分到低分择优录取”的原则进行录取。

（二）录取方式

采取计算机远程网形式录取。

四、录取工作程序

（一）准备工作与工作要求

1.建立组织机构，制订录取工作方案，做好录取工作人员培训。

2.熟悉、了解我省成人高校招生录取工作程序。

3.准备网上录取所需的计算机软件、硬件设备及入网系统。

4.核对我校各专业招生计划情况。

5.录取现场实施封闭管理。

6.制定应急处置预案，确保远程网上录取安全、顺利。

（二）录取工作流程

1.录取登录

根据省教育招生考试院提供的用户名和口令，按照《院校端

系统使用手册》中所要求的方法登录远程服务器。

2.复核计划

在规定时间登录查看计划信息并进行复核。如需调整计划，

须向省教育招生考试院提出申请，并按教育部规定程序办理。

3.下载、审阅电子档案

在规定时间按省招生考试院提供的用户名、密码登录院校录

取子系统进行网上录取系统测试，并按时网上报到。网上报到时
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向省招生考试院提供负责人的值班电话及手机号码，并确保24小时

联系畅通。按时下载、审阅考生电子档案，并妥善保存考生电子档案。

4.预录取

严格按照要求执行招生计划，在投档范围内，根据考生所报

专业，确定预录取考生名单。对拟退档考生，要注明退档原因，

在规定时间通过录取系统上传预录取结果。

5.退档

拟退档名单和退档原因由录取录取工作领导小组审查后，报

分管领导审核同意后确定，并及时通过录取系统办理退档。

6.录取后期工作

接收由省教育招生考试院下发的加盖相关公章的新生名册。

根据省教育招生考试院核准备案的录取名单填写录取通知书，经

校长签发，加盖学校公章后连同有关材料一并寄送被录取考生。

按时完成省教育招生考试院要求的后续工作。

7.其他

录取过程中，对省教育考试院提出的复议要求或遇到的特殊

问题及时沟通并处理。认真做好来信来访工作，做好考生来电咨

询以及遗留问题的处理。

（三）新生入学资格复查

在新生入学注册期间，逐一对已报到新生信息进行全面复查，

对新生报到所需录取通知书、身份证、准考证、加分照顾和免试

入学资格证明等材料原件与录取新生名册、电子档案逐一进行比

对核查，重点审核人证信息、图像信息、材料信息是否一致；前
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置学历是否符合报考要求等，并通过人脸识别、图像比对等技术

手段严防冒名顶替等违规入学行为。对其中不符合条件或弄虚作

假、违纪舞弊者，按照相关规定取消其入学资格，并计入《考生考试

诚信档案》。在规定时间内进行入学资格复查，严格做好新生学籍电

子注册工作，不得为未经复核的考生及未实际报到的考生注册学籍。

五、强化纪律要求与监督检查

1.录取工作严格执行教育部关于招生工作“十严禁”“30 个

不得”等要求，严格规范招生行为。

2.严格执行回避制度。凡有直系亲属参加当年成人高考的人

员，应主动申明，实行回避，不得参加当年的录取工作。

3.认真对工作人员进行培训，加强对招生录取政策的学习和有关组

织纪律的教育，提高有关人员的业务和技术水平；切实加强录取信息的管

理；选派原则性强、综合素质高、身体健康的人员参加录取工作。

4.全体录取工作人员必须做到遵纪守法，清正廉洁，严格执

行政策，秉公办事。对于录取工作中发现违纪、违法的人和事，

要坚决查处。

5.加强对录取场所的严格管理，录取工作人员佩证上岗，录取

现场实行封闭管理，无关人员一律不得进入；各组成员应各司其职。

学校纪委实行全程监督，现场办公，在学校设立举报电话。

举报电话：0371-23658069。

其他未尽事宜另行通知。
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