
西北农林科技大学本科招生宣传工作暂行办法
第一章 总  则

第一条 招生宣传是学校招生工作的重要环节，主要是通过开展一系列有效的招生宣传活动，宣传学校的办学理念、人才培养、科学研究、学科优势和专业特色等，扩大学校的社会影响，从而提高学校的生源质量。
第二条 为建立高效的本科招生宣传工作机制，促进本科招生宣传工作有效开展，营造全员招生宣传的工作氛围，特制定本办法。
第二章 工作机制
第三条 本科招生宣传工作在学校招生委员会领导下，本科招生工作组负责，招生办公室统一部署，各学院（系）和相关处室（以下统称为各单位）具体组织实施。

第四条 本科招生宣传工作采取学院（系）和部分处（室）负责联系省份（地区）的工作机制，实行目标责任制。各学院（系）党委书记或处室负责人为所负责省份（地区）招生宣传工作的第一责任人。多个单位共同承担一个省份（地区）的招生宣传工作，排列第一的单位为牵头单位负责该项工作，其单位负责人为第一责任人。各单位招生宣传工作联系省份（地区）见附件1。
第五条 各单位根据学校在各省份（地区）招生具体情况设置招生宣传工作组，工作组可设组长和副组长。组长一般为招生宣传工作第一责任人，统筹安排所负责省份（地区）的招生宣传工作。副组长为长期从事该工作的人员，具体开展招生宣传工作。
第三章 职责分工
第六条 招生办公室主要负责策划学校本科招生宣传工作，制定目标任务；统筹、协调、组织本科招生宣传工作；开展招生政策和业务培训；设计制作各类招生宣传材料；开展媒体宣传及学校层面其他形式的招生宣传活动。

第七条 各单位根据学校本科招生宣传工作安排和目标任务，制定所负责省份（地区）的学年度招生宣传方案，包括宣传总体思路和目标、宣传措施、宣传路线、参加人数及经费预算等内容；选聘招生宣传人员，按照招生宣传方案开展走访中学、建设优秀生源基地、专家教授科普报告、奖学金颁奖及高考咨询等招生宣传活动；对所负责省份（地区）的招生宣传工作进行总结，并提交学年度工作总结报告；配合招生办公室做好学校层面其他形式的招生宣传。
各学院（系）制作学院（系）宣传材料，开拓宣传模式，充分发挥专家教授的社会影响力，重点加强本院（系）学科和专业的宣传。鼓励在校优秀学生，利用节假日回乡之际，回中学母校以自身的成长经历宣传学校。
第八条 招生办公室根据各地招生计划数及需派出宣传的人数等情况统筹安排招生宣传经费，招生宣传经费由招生办公室统一管理。招生宣传人员外出差旅费由各单位负责人审签、招生办公室复签后，按照学校差旅标准和招生办公室相关补充规定报销。
第四章 队伍建设
第九条 招生宣传工作组成员必须是热爱学校、熟悉学校情况、了解招生政策、有奉献精神、身心健康的在岗教职工或离退休教师、干部。

第十条 招生宣传工作组成员应具有一定的稳定性，并且结构合理。其中长期从事招生宣传工作的成员不少于70%，各学院（系）招生宣传工作组中教师不少于60%，具有高级职称人数不低于50%。对于有关处室成立的招生宣传工作组，为保证招生宣传队伍的结构，应吸收部分学院（系）教师参与招生宣传。
第十一条 招生宣传人员必须按时参加学校招生宣传培训，认真贯彻执行国家和学校的各项政策、规定，坚持原则，廉洁奉公，遵纪守法。
第五章 考核奖励
第十二条 本科招生工作组于每年9-10月份对各单位上学年度招生宣传工作开展情况进行量化考核。主要从单位领导的重视程度、队伍建设、方案的制定和执行情况、宣传效果等方面进行考核，评选出本科招生宣传工作先进单位。
第十三条 本科招生宣传工作考核结果报送学校考评督查办公室，纳入各单位年度工作综合考评范围。

第十四条 学校设立本科招生宣传工作专项奖励，对当年评选出的先进单位给予奖励。所需经费由人事处列入学校津贴预算，按当年实际奖励额度予以支出。
第十五条 对于因领导不重视，招生宣传队伍落实不到位，招生宣传过程中有较大失误而造成招生质量明显下滑的相关单位，学校将予以考核不合格。

第十六条 对于在招生宣传过程中，给学校招生工作带来负面影响的招生宣传人员，将取消其招生宣传资格，并需写出书面检查，同时其所在单位当年不能评为招生宣传工作先进单位。

第六章 附  则

第十七条 本办法由招生办公室负责解释，从发文之日起实施。
附件：1.本科招生宣传省份（地区）分配表

2.本科招生宣传工作考核量化指标
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