
上海对外经贸大学本科招生委员会 

组织章程 

 

为了加强学校对本科招生工作的宏观指导和管理，完善

学校本科招生的民主监督和管理机制，保证学校本科招生工

作顺利进行，切实维护学校和考生的合法权益，根据《中华

人民共和国教育法》、《中华人民共和国高等教育法》等法律、

法规之规定，结合学校实际，制定本章程。 

一、工作范围 

本章程所指本科招生包括全国秋季本科招生、上海春季

本科招生、专升本、全国港澳台侨联考及少数民族预科转入

招生等。 

二、组织与管理 

⒈本科招生委员会是在学校领导下，对学校的本科招生

工作进行研究、咨询、指导、审议、监督和管理的机构。 

⒉本科招生委员会设主任 1名，副主任 3 名，委员 7 名。

主任由校长担任，副主任由分管教学校长、分管纪检工作副

书记及分管学生工作副书记担任，委员由教师代表、校友代

表、校学生会主席及教务处、学生处、监察室、本科招生办

公室等职能部门负责人担任。教师代表、校友代表由主任和

副主任提名，经校长办公会议批准后产生，任期两年。本科

招生委员会其他成员的职务有调整或变动的，则该成员由部

门负责人或相关人员自然替补。 

3.本科招生委员会下设招生工作领导小组。领导小组设

组长 1名，组员 4 名。组长由分管校长担任，组员由教务处、

学生处、监察室和本科招生办公室负责人担任。领导小组成

员职务有调整和变动的，则该成员由本部门负责人自然替



补。 

4．本科招生工作领导小组下设本科招生工作办公室。

招生工作办公室设在教务处，作为招生工作领导小组的常设

工作机构，负责学校本科招生的日常工作。 

5．学校监察室负责对本科招生工作进行全程监督，以

保证各项招生政策、制度和规定的有效实施。 

三、工作职责 

1．本科招生委员会工作职责 

（1）研究学校本科招生工作中的重大宏观政策问题，

提出建设和改革方向及目标。 

（2）听取并审议招生工作领导小组本科招生年度工作

报告，提出完善和发展招生政策的咨询和建议。 

（3）监督和指导本科招生工作，对招生过程中出现的

重大问题进行评价和研究。 

2．本科招生工作领导小组工作职责 

（1）审议招生简章和相关招生政策。 

（2）审定招生工作计划。 

（3）审定招生工作相关预算。 

（4）审定招生宣传计划及方式。 

（5）确定招生改革方向及措施。 

（6）审议招生工作落实情况汇报。 

3．本科招生办公室工作职责 

（1）严格执行教育部、各省（区、市）有关招生工作

的各项政策及规定。 

（2）根据国家经济社会发展要求，有针对性地开展招

生调研。 

（3）落实校招生委员会及招生领导小组确定的招生改



革措施。 

（4）按需编制年度招生经费预算，严格按核准预算使

用经费。 

（5）按照上级主管部门规定拟定本校招生章程，报经

领导小组审定后向社会公布。 

（5）按照本校向社会公布的招生章程，协调和处理本

校录取工作。 

（6）依据上级主管单位核准的年度招生规模，编制年

度分省分专业计划。 

（7）组织编写年度招生简章和招生宣传相关文件。 

（8）组织年度招生宣传，客观、真实、广泛、多渠道

地开展招生宣传工作。 

（9）准备新生录取材料，组织年度招生录取工作。 

（10）编制新生报到须知，做好新生报到准备工作。 

（11）组织实施本校录取工作。  

（12）及时汇总招生数据，编制分班信息。 

（13）每年 9 月 30 日，编写并发布学校年度招生蓝皮

书。 

（14）支持相关管理部门完成其他招生相关工作。 

 

四、工作方式 

⒈本科招生委员会的日常工作由分管校长通过招生办

公室予以安排。 

⒉本科招生委员会每年定期和不定期召开工作会议，讨

论研究本科招生工作相关问题。 

⒊本科招生委员会委员应主动了解学校本科招生的情

况，积极参与各项活动，认真履行委员职责。 



五、附则 

⒈本章程经校长办公会议批准，自公布之日起施行。 

⒉本章程由学校本科招生委员会负责解释。 


