
招生就业处部门职权运行流程图

一、自主招生工作流程（对应职权目录3-8）

否

是

开  始

按省文件要求，结合学校实际情况制定自主招生章程及招
生方案

公布自主招生章程、招生方案，做好宣传、报考工作

审核考生报考资格，公布符合报考考生名单

协助教务处做好笔试考核工作，公布笔试成绩、入围面试（专

业技能考核）分数线及面试（专业技能考核）考生名单

协助教务处、实训中心做好面试（专业技能考核）工作，公布面试
（专考生业技能考核）成绩及拟录取分数线，公示拟录取考生名单

公示无异议后，上报拟录取考生名单到省招办审核备案

是否存在问
题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

纠

正

预

防

措

施

协助教务处、基础部做好体育特长加试
考核工作，公布体育加试成绩

省招办审核备案后，发放录取通知书



二、普高招生工作流程图（对应职权目录3-8）

否

是

开  始

按省文件要求，结合学校实际情况制定普高招生章程、编
制、上报招生计划

公布招生章程、招生计划，做好招生宣传工作

成立普高招生工作领导小组

按省招办的录取批次安排，招生工作领导小组进行各

科类、各批次阅档、录取工作

到省招办打印录取名册，办理录取审批手续

发放录取通知书，网上公布录取查询结果

是否存在问
题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

纠

正

预

防

措

施

招生录取工作人员业务培训

结  束



三、三二分段转段考核工作流程图（对应职权目录3-8）

否

是

开  始

按省文件要求，结合学校实际情况制定三二分段转段考核
招生章程、招生方案

公布招生章程、招生计划，做好对口中职学校的联系工作

对口中职学校组织学生报考推荐工作

教务处、对口专业二级学院及对口中职组织转段

考核工作

公布各专业录取分数线、公示拟录取考生名单

公示无异议后，上报拟录取考生名单到省招办审核备案

是否存在问
题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

纠

正

预

防

措

施

审核报考学生报考资格

省招办审核备案后，发放录取通知书

结  束



四、招生、就业宣传资料印刷招标工作流程图（对应职权目录3-

8）

否

是

开  始

收集相关材料，编制招生简章（就业宣传册子）

向学院采购中心提出印刷采购招标申请

采购中心在采购平台发布采购印刷招标公告

向中标单位提供印刷资料稿件

印刷公司根据协议送交已印刷好宣传材料

是否存在问
题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

纠

正

预

防

措

施

对招标结果进行公示，学校与中标单位签订印刷协议
书

结  束



五、新生核销工作流程图（对应职权目录3-9）

否

是

开  始

下载录取数据，编制新生班级、分发班级数据

协助开展新生报到工作，制定核销工作安排

二级学院联系未报到新生，上报未报到新生数据

下发未报到新生数据到二级学院再次核对

二级学院确定未报到新生数据

按省招办要求，上报未报到新生数据

是否存在问
题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

纠

正

预

防

措

施

核对、核实未报到新生数据

到省招办打印注销新生名册，办理新生注销手续

结  束



六、发布招聘信息流程图（对应职权目录4-9）

收集招聘信息、发布招聘信息

1、通知二级学院
2、组织学生报名
3、网上投递简历

向用单位反馈信息，确定面试时间、地点

联系用人单位

开始

纠

正

预

防

措

施
否是否存在问

题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

跟踪录用结果，组织毕业生上岗、就业

是



七、毕业生签订就业协议程图（对应职权目录4-9）

签订就业协议

签约
4、毕业生本人签名
5、用人单位盖章
6、用人单位上级部门盖章
7、二级学院学院、招生就业处盖章
8、毕业生、用人单位、二级学学院、招生就业处各
留一份就业协议。

毕业生领取报到证和户口迁移证

与用人单位进行双向选择

开始

纠

正

预

防

措

施

否是否存在问
题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

毕业生到单位报到、落户，查收档案情况

是



八、毕业生改派流程图（对应职权目录4-9）

招生就业处到省高校毕业生就业指导中心办

理改派手续，领取新的报到证。

毕业生凭新的报到证办理户口改迁手续

到单位报到、落户，查收档案寄送情况

毕业生需提供：1、原单位书面退函
2、新单位接收函
3、原报到证

开始

纠

正

预

防

措

施
否是否存在问

题

及时找出存在问题，提出
改正方案

材料存档

是


