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关于印发《西北大学本科招生宣传工作
实施办法》的通知

各单位：

《西北大学本科招生宣传工作实施办法》已经校长办公会

2017 年 7 月 9 日会议审议通过，现予印发，请遵照执行。

西 北 大 学

2017 年 9 月 4 日

西大教〔2017〕37 号



- 2 -

西北大学本科招生宣传工作实施办法

第一章 总则

第一条 为贯彻落实国务院、教育部关于高考招生制度改革

相关文件精神，建立科学有效的招生宣传工作长效机制，进一步

扩大学校影响，提高生源质量，特制定本办法。

第二条 招生宣传工作主要采取院（系）及部门分片承包、

全校师生共同参与的工作机制。

第二章 组织机构及分工

第三条 学校招生工作领导小组是本科招生工作的领导与决

策机构，研究审定招生政策及工作方案，决策和协调本科招生工

作中的重大事项。

第四条 学校招生工作领导小组办公室设在教务处，由教务

处具体负责组织实施本科招生各项工作。学校不同组织机构在本

科招生宣传中分工合作，相互配合。

第五条 党委宣传部负责招生宣传材料审核、把关，并指导

制定招生宣传方案，在每年招生时段通过各种媒体对学校进行整

体宣传。

第六条 各院（系）具体承担招生宣传工作，成立由院（系）

党政主要领导担任负责人的招生宣传组，主要职责是根据学校年

度招生宣传工作安排，开展承包省、自治区、直辖市及陕西省内

地市的招生宣传活动。具体任务包括：

（一）负责制定承包地区年度招生宣传计划；

（二）加强与中学的联系，协助招生办公室在所承包地区优
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秀中学建立优质生源基地;

（三）负责招生宣传组成员的选拔，选派名师、专家深入中

学开展科普报告会、高考志愿填报咨询、发放招生宣传材料等宣

传活动，并定期进行回访；

（四）组织招生宣传人员参加所联系地区的高考咨询会等有

关活动；

（五）积极参加学校组织的大型招生宣传活动。

第七条 鼓励在校本科生和研究生利用节假日回母校或协助

院（系）招生宣传组赴中学开展招生宣讲及学习交流等活动，集

体活动的策划与组织由校团委和研究生工作部指导学生会具体开

展。

第三章 工作要求

第八条 院（系）招生宣传组成员须是热爱学校、熟悉学校

总体情况、对招生宣传工作有热情、有责任感的教师和干部，身

体健康的退休教师和干部也可参与。

第九条 为保证招生宣传效果，招生宣传组成员应具有一定

的稳定性和合理的组成结构，其中长期从事招生宣传工作的成员

不少于 30%，具有副高以上职称人数原则上不低于 50%。

第十条 院（系）应对招生宣传人员进行资格审查，并报教

务处审核备案，招生宣传人员在不影响本职工作的情况下有义务

接受学校的培训、考核和监督，对于未参加过政策和业务培训人

员，原则上不允许派出。

第十一条 招生宣传派出人员数量根据各省、自治区、直辖

市当年招生计划人数确定(以下用 S 表示)。对于 S≤40 人的地区，
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每年派出招生宣传人数不少于 4 人；对于 40<S≤60 人的地区，每

年派出招生宣传人数不少于 6 人；对于 S>60 人的地区，每年派出

招生宣传人数不少于 8 人。

第十二条 院（系）招生宣传组每年的招生宣传次数应不少

于两次，高考填报志愿期间应在生源基础较好的中学开展工作，

鼓励优秀考生报考；非高考填报志愿期间，主要走访各地区重点

中学及我校生源基础较好且生源稳定的中学。

第十三条 校学生会在校团委及教务处的指导下，负责志愿

者的招募和培训以及回高中宣讲活动总体工作方案的制定，并对

活动的开展情况进行宣传报道。

第四章 经费管理

第十四条 招生宣传经费由教务处统一管理。教务处根据各

院（系）承包地区的招生计划数及需派出宣传的人数等因素核定

各院（系）宣传经费额度，招生宣传人员外出差旅费按照学校差

旅标准执行，由院（系）招生宣传负责人审签后，交教务处招生

办公室审核报销。

第十五条 各院（系）要严格按照宣传工作的目标和任务，

科学合理地安排和使用经费。坚持专款专用原则，不得报销与招

生宣传工作无关的费用。经费使用范围包括招生宣传差旅费、办

公材料费、招生咨询会展位费等相关费用。

第五章 工作量和津贴核算办法

第十六条 学校对所有承担招生宣传工作的负责人和宣传人

员计工作量，并给予相应的补贴。招生宣传工作量计算按照以下

办法执行。
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（一）宣传人员工作量核定：

工作量=C×1 学时×宣传中学数（咨询会点数）

说明：

省级示范性中学（或省级重点中学）、省级大型招生咨询

会:C=5

省级标准化中学（或地、市级重点中学）、地市招生咨询会:C=3

普通中学、中学招生咨询会:C=2

（二）招生宣传组负责人工作量按照以下公式核定：

工作量=招生宣传组人员总工作量/派出人数

第十七条 院（系）招生宣传工作量计入年底教学绩效核算，

个人招生宣传工作量计入个人年度考核工作量，经人事处审核后

可用于职称评审。

第六章 考核与奖励

第十八条 教务处每年对各院（系）招生宣传组年度招生宣

传工作开展情况进行考核。考核分院（系）自评和招生综合考核，

考核内容包括：招生宣传队伍建设、宣传投入情况、当年招生录

取情况等，具体考核细则由教务处根据招生宣传工作的实际情况

制定并公布,考核结果纳入学校教学绩效考核体系并体现在分配

方案中。

第十九条 学校每年对招生宣传工作成绩突出的院（系）和

个人进行表彰和奖励。表彰和奖励方案由教务处根据各院（系）

招生宣传工作考核结果制定,并报校长办公会议和党委常委会议

审核通过。

第二十条 招生宣传工作先进个人表彰条件及标准：

在招生宣传过程中，能够认真贯彻执行国家和学校的各项政
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策规定，认真负责，中学反馈良好，先进事迹突出，招生宣传工

作成效显著，且在工作中无责任事故发生的招生宣传组成员，经

各单位推荐且教务处招生办公室审核通过，可获得招生宣传工作

先进个人称号。

第二十一条 对学生的考核与奖励:

（一）对能够按照活动要求，认真圆满完成招生宣传任务的

学生，教务处招生办公室经考核后会同校团委或研究生工作部为

学生出具社会实践活动证明；

（二）对于表现突出的学生团队和个人，学校将进行表彰，

并给予一定的现金奖励。

第二十二条 对于未能按照学校要求完成招生宣传任务的院

（系），学校将在年底核算的教学绩效分配中予以相应扣减。

第七章 附则

第二十三条 本办法由教务处负责解释。

第二十四条 本办法自 2017 年 9 月 4 日至 2022 年 9 月 3 日

施行。

抄送：校领导。

西北大学校长办公室 2017 年 9 月 4 日印发


