附件2：
南京工程学院2012年招生工作计划日程表
	日   期
	工    作    安    排
	负  责  单  位

	2011年12月中下旬～2012年

1月上旬
	1、继续加强与有关单位、各生源基地、对口交流中学联系，拓宽学校优质生源基地
2、拟定2012年招生计划编报原则，印发编报计划通知

3、各院、系（部）编报分专业招生计划
	招  办
各院、系（部）

	2月
	下旬
	1、编制2012年艺术类招生章程

2、编制2012年对口单招招生章程
	招办、各院（系、部）及有关单位

	3月
	上旬
	1、编报对口单招招生宣传材料

2、调研、分析、编制2012年分省、分专业招生计划
	招  办

	
	中下旬
	1、拟定定向招生就业合作单位、与有关单位签署定向招生就业培养协议

2、结合教育部、江苏省高考政策，制定学校录取规则，拟定招生章程并报送给各有关省、市、自治区

3、更新、维护学校招生信息网
	招  办

	4月
	上旬
	1、编报2012年分省、分专业招生计划

2、审核、校对各省市自治区公布的招生计划
	招  办

	
	下旬
	1、制定2012年招生咨询宣传工作方案并组织实施

2、江苏省对口单招网上录取培训和模拟演练

3、制作招生简章、专业介绍、宣传画册及宣传录像片
	招  办

	5月
	上旬
	1、招生咨询宣传全面开展，开通电话、网上在线咨询
2、各省、市普通高考网上录取模拟演练
	

	
	下旬
	1、拟定招生录取工作各项规章制度

2、制作录取通知书和入学须知

3、邮寄招生宣传材料至各中学、各招办
	

	6月
	上旬
	1、对口单招招生录取

2、拟定网上远程录取方案，建立网上录取信息中心

3、进一步做好招生宣传工作，举办招生宣传工作人员培训班，深入各高级中学、各省地市开展宣传咨询
	招办、有关单位

	
	中旬
	招生录取工作人员培训，网上录取模拟演练
	招  办


	
	下旬
	招生录取现场准备，录取工作全面展开
	

	7月~8月
	分批次进行录取工作，深入开展民办本科阶段宣传咨询
	

	9月
	各种录取数据的统计、分析上报，整理数据资料，向学校有关单位提供数据支持；新生报到及资格审查
	招办、有关单位

	10月
	上旬
	分省统计并报送未报到新生情况，办理未报到新生退档
	招  办

	
	下旬
	结算各省市自治区招生录取费，催要各地录取审批表；核对录取考生信息；整理、归档招生录取期间的资料
	

	11月
	1、分析生源基地、对口交流中学及职教中心生源情况
2、生源基地建设，加强与各地市中学、职教中心交流
	招办、有关单位

	12月
	上旬
	整理、归档招生录取文件、材料等；生源基地的再建设
	

	
	中下旬
	2012年招生工作总结，拟定2013年招生工作计划
	招  办


