
四平盲童学校招生工作管理办法

招生工作是学校工作的重要环节，为保证招生计划能更好

地反映社会需求，最大限度地利用学校资源，顺利完成招生

任务，特制定本管理办法。

一、组织机构

招生工作领导小组：

组长：陈喜彪

副组长：宋丽红

成员：学校各处室负责人，下设办公室由招生办主任兼

任。

二、主要职责部门

１、招生领导小组，对招生工作全面负责。

２、校长负责学校招生计划的批准。

３、分管校领导负责指导、审核和协调学校招生工作。



4、学校招生就业办公室负责招生的宣传发动及过程的具体

管理工作。

5、各部门在学校招生工作领导小组统一安排下实施招生工

作。

三、招生过程管理

１、学校成立招生工作领导小组，统一部署学校招生工作，

并对学校当年招生工作制定指导性意见。

２、每年 3 月拟制《学校招生计划》。并经学校班子会议

讨论审核，由校长批准确定后上报市教育局。

３、学校招生就业办公室根据《学校招生计划》，于每年

3 月编写完成《学校招生简章》和编印有关招生宣传材料，

并召开招生工作会，有步骤地开展招生的宣传发动工作。

4、在学校招生工作领导小组统一安排下，实施招生工作，

选派教职工到各地残联调查适龄生源信息。到各地教育局，

调查有视力障碍的学生在普校随班就读情况。组织教职员工

到各生源点招生，完成相应的招生任务。

四、具体分工

1、招生就业办公室做好招生情况的统计工作。



2、学校学生处按照国家规定，做好新生录取、班主任培

训和分班工作。

3、学校财务科按标准收取费用。

4、舍务办做好新生寝室入住及备品发放工作。

5、学校教务处负责新生教材的发放。

6、医务室在新生入学后一个月内分批组织各专业部学生

进行体检复查工作，检复结果记入《学生健康卡》。

7、 学生处于规定时间完成学生学籍的管理工作，并建立

学生花名册，一式三份，一份上级教育部门审批备案，一份

在学生工作处存档，另一份由各专业部保管。同时建立学生

档案。

8、每年 12 月份，学校招生就业办公室写出《招生工作

总结》，呈报分管校领导核查无误后，由招生教师、招生办

主任、分管校长和一把校长签字后，一式三份交学校办公室、

招生办和分管校长存档。

9、其他各处室协同做好新生报到各项服务工作。

五、招生要求：



1、学生入学时间：统一每年秋季入学，其他时间不受理

新生入学。义务教育段转学除外。

2、盲文培训班时间：每周第二课堂开设盲文培训，根

据具体实际需要随时调整。

3、严禁招生截留，已经报到没录学籍的学生因各种原

因离校，再次返校，算第一招生人名额。

4、完成招生指标要求：每人每年招生指标数为 1 人。

（1）转学情况：完成学生学籍转接，在学校学籍库中能

查到学生信息的，视为招生完成。

（2）新生入学情况：按新学生入学规定时间报到，并完

成学籍填表，且全日制在校就读半学期，做到籍在人在，视

为完成招生任务。旷课，请假超过国家规定时间，按自动放

弃学籍处理，违反学校校规校纪开除学籍等情况不算完成招

生指标。

5、招生请假到招生办备案，销假时上报生源信息。

6、外地招生旅差费按学校财务相关规定执行。
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