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招生招聘工作程序

一、招生工作程序

（一）策划、宣传

1、招生领导小组负责审定宣传计划、宣传材料、广告内容、广告形式以及确定广告的投放时间、地域等。

2、领导小组负责规划宣传方式、方法，审批各种宣传形式的策划、组织工作等。

（二）咨询、报名

1、由学校办公室组织、学部协助，接受家长电话或现场咨询。

2、由学校办公室印制准考证、报名表并指导家长填写。

3、由财务部门负责收取报名费。

（三）命题、考试

1、领导小组统一组织学校各类招生考试的命题及考试；学校办公室负责建立题库（方案另行提交），落实命题、考试相关工作。

2、为确保试题秘密，命题工作在校长直接领导下进行，由校长组织人出题，校办人员协助。

3、学校办公室在考试前一天晚上印制试卷并密封。在开考前半个小时送达考务组。

4、学部负责安排考场及考场布置，抽调监考老师。

5、监考老师和考场的安排由招生领导小组在考前交给学部考务组，考试期间领导小组派人巡视考场秩序。

（四）阅卷、登分

1、学部负责组织老师阅卷或评价。

2、小学一年级入学考试成绩单按考场密封后送交学校办公室，由领导小组安排有关人员合分、登分、复查。

3、初一入学试卷按考场密封后交学校办公室编号，再由学部组织人员阅卷。批改后的试卷密封后送交学校办公室，由领导小组安排有关人员登分、合分、复查。

4、各年级插班考试也按以上阅卷、登分方法操作。

（五）、录取

1、分数复核无误后提交领导小组，确定录取分数线、录取名单和注册时间。

2、校办通过网上查询系统、电话或发送信函等方式告知家长及考生成绩。

3、录取名单一旦在校园网公布，不再接受查分。

（六）注册

1、本项工作由学校办公室和财务室共同完成。

2、协议书由学校办公室起草后交校长办公会通过，印制后交财务室。

3、注册通知书由学校办公室负责发送。

4、新生入学须知、致新生家长信，由学部提供，校办印制。

（七）补录

1、补录人数、补录原则、收费标准经校长办公会通过后，由校办负责落实。

（八）非自主招生

高中阶段的招生是由市招生办按照中考成绩和学校报市教育局的招生计划统一录取。

1、领导小组根据当年初三毕业人数确定高中招生计划、招生人数。

2、领导小组派人亲临招生现场指导部门招生。

3、制订相关的补录原则。

（九）回避制

以上过程的第三至第八项，均实行亲属与熟人回避制。

二、招聘工作程序

(一)招聘计划

1、用人部门应根据需要提前一个月向学校办公室提交《人员需要申报表》，再由领导小组审核其是否超出人员编制。
2、在编制范围内，如有职务空缺，则由学校办公室按照《人员需求申报表》制定招聘计划，由校长办公会批准。

3、招聘计划要明确招聘标准，确定受聘者的各项条件，如年龄、性别、学历、工作经验、及其他方面的要求等；在拟定招聘人数时，应在充分考虑到原职工潜力的情况下，合理确定，严禁出现超编人员。

（二）招聘宣传

1、根据招聘计划，领导小组审定宣传材料、广告内容、广告形式以及确定广告的投放时间、地域等；审批在外地或高校举办现场招聘会的组织形式等。

2、学校办公室根据所需人员层次的不同选择招聘方式和渠道，具体方式如下：

（1） 新闻媒介（网络、报刊）发布招聘信息；

（2）通过定期或不定期举办的人才市场招聘；

（3） 直接到各高校招聘。

（三）资格审查 
1、由学校办公室对提交的应聘资料和基本条件进行审核，合格者进入学校应聘人才备选库，作为招聘初选的储备。 

2、学校办公室根据招聘岗位需求，对符合招聘条件的人员进行部门、学科分类，再送达各部。

3、 各部负责人亲自或派人与应聘者电话沟通，进一步了解情况，掌握信息，确定面试人选，由学校办公室通知初选合格的应聘人员参加面试。
（四）考核流程
1、初选通过后，进入面试。由应聘者到学校办公室填写《应聘人员登记表》，面试时应聘者需提供个人身份证、最高学历证明、各种职称、技能证书的原始证件。

2、由各部负责安排面试，面试人员不少于三人；面试过程中，面试人员应做到以下几点：能够很快地与应职者交流意见；要了解自己所要获知的答案及知识点；尽量避免考查有争议的问题。面试合格后进入试教或试工。

3、面试过关的应聘教师，要进行说课，说课通过后进入班级试讲。面试过关的职工要进行试工。

试教、试工的考查人员至少由以下5人组成：部门负责人1人、主管或科组长1人、相关任课教师或相关职工3人。主管级及主管级以上应聘人员面试时由领导小组、用人部门主任等人参与，对应聘者进行直接考核。
5、教师岗位、专业技术岗位要进行笔试，专业技能岗位要进行实作考试。

6、面试、试讲（试工）、考试结束后，各部向领导小组汇报考查情况，提出用人意向。 

7、拟录用教职工在学校办公室安排下与领导小组见面，进行最后复试，最后经校长办公会研究确定是否录用。

8、应聘人员如通过各项考核，由学校办公室通知录用人员并确定到岗时间。
9、招聘过程中，领导小组成员可以直接介入任何一个考核流程进行监督和指导工作。

10、以上考核过程均实行亲属与熟人回避制。
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