济南协和双语实验学校

2019年高考网上报名组织实施方案
为做好我校2019年普通高等学校招生报名工作，根据《关于做好山东省2019年普通高等学校考试招生报名工作的通知》文件精神及2019年全市普通高考报名工作会议精神，结合我校实际情况，制定方案如下：

一、指导思想

加强组织领导，广泛宣传报名政策，严格组织管理，精心组织考生有序报名，强化工作责任，热情为考生服务，认真细致进行资格审查工作，确保报名工作顺利进行。

二、领导小组及办公室

（一）领导小组

组  长：张洪水

副组长：丁祥政、徐会吉、安  波、胡恒基、李靖文
成  员：李  琳、陈忠宏、卢  玮、周  强、李田田

（二）领导小组下设办公室

主  任：丁祥政

成  员：李  琳、陈忠宏、卢  玮、周  强、马  亮、李田田、周  娟、李铁奇、李成功、王  刚、

昝优生、沈孝儒、谷金刚

三、报名工作事项

报名时间及网址

1.考生网上报名时间

2018年 11月5 日--13日（工作日上午9:00至17:00）。

2.网上报名及网上缴费网址：

http://wsbm.sdzk.cn/

3.信息确认时间

2018年11月14日至27日，在此时间内我校信息确认具体时间另行通知。

4.网上缴费时间

2018年11月29日至12月6日通过网上缴纳。

四、资格审查

1.李成功负责高三-一班考生报名资格的初审；

2.昝优生负责高三-二班考生报名资格的初审；

3.沈孝儒负责高三-三班考生报名资格的初审；

4.谷金刚负责高三-四班考生报名资格的初审；

5.马  亮负责高三-五班考生报名资格的初审；

6.王  刚负责高三-六班考生报名资格的初审；

以上6个班级的班主任为本班考生资格审查的第一责任人，要求必须实事求是，严格按照报名条件进行资格审查并签字确认，学籍管理（招生办公室）人员对所有考生学籍、户籍再次进行审核，并对审核后的材料上交区教育局基教处审核，最后交区招生办审查、备案。

五、工作职责

（一）组长、副组长职责

1.做好高考报名组织、宣传及政策咨询工作。

2.认真做好考生报考资格的审查工作，杜绝考生虚假报名信息。

3.做好考生信息保密工作，严禁向外泄露考生信息。

4.组织相关人员整理考生纸质档案，做到档案规范、资料齐全手续完备。

5.合理分工，明确职责，与高三年级级部主任、教学主任、高三年级班主任层层签订责任状，共同做好考生高考信息管理工作及考生诚信教育工作（包含个人信息诚信及考试诚信）。

6.负责落实考生填报信息所需场地、设备，合理安排报名工作时间，确保报考工作顺利进行。

（二）学籍管理（招生办公室）人员工作职责

1.做好高考报名宣传及政策咨询工作，负责对本报名点考生信息填报、校对、修改、签字等流程的组织工作及信息管理工作。

2.协助分管领导做好考生信息的审查工作，对报考信息错误、不准确的要及时纠正。

3.做好考生信息保密工作，严禁向外泄露考生信息，严禁拿考生信息作利益交易。

4.在上级招考部门规定的时间准时提交有关数据及资料，不迟交、漏交。

5.及时整理好考生纸质档案，保证与电子档案完全一致，做到档案规范、资料齐全，手续完备。

（三）班主任工作职责

1.做好高考报名宣传及政策咨询工作，负责组织考生信息填报培训工作，做好考生信息填报、校对、修改、签字等流程的组织指导工作;做好考生评语的采写工作。

2.对本班考生信息须逐个逐条进行核对，对信息填报不准确的考生要及时通知并予以纠正。最终上报的信息班主任必须书写“属实”并签名。

3.对考生所有信息要做好保密工作，严禁向外泄露考生信息，特别是考生的通讯方式、地址要严格保密，严禁拿考生信息作利益交易。

4.积极协助学校学籍管理（招生办公室）人员整理考生相关电子和纸质档案，做到档案规范、资料齐全，手续完备。

5.抓好考生诚信教育，遵守高考相关规定。

六、工作要求

1.加强领导

学校成立以校长为组长的高考报名工作领导小组，主要工作是掌握2019年普通高考的政策和规定，制订详实的报名工作方案，亲自部署并督查落实；切实开好领导小组会、班主任工作会、学生动员会，圆满完成本次高考报名工作。

2.精心组织

网上报名前学校要对报名所需的设备设施进行检测，达不到要求的要及时添置和更新，加强对报名工作人员的业务培训，认真指导考生报名操作，杜绝工作差错，确保报名信息采集准确无误。学校要与班主任层层签订责任书。

3.加大宣传力度

利用多种渠道、多种形式宣传高考报名政策、时间及方式。学校利用网站、宣传栏、展板公布报考须知，让每个考生知晓报名政策及办法。

4.严格审查资格

必须按照报名条件，严把学籍关、考生类别关、图像信息关，严防弄虚作假。要核对考生信息，防止出错。杜绝应、往届混报，杜绝户口和高中学籍均不在我校的考生报考，杜绝高校在校学生报考。

5.做好协调工作

学校办公室要主动与电信、电力部门联系，保证电力供应与信息网络畅通。要做好来信、来访、来电的接待工作，认真答复。

6.严格责任追究

凡因高考报名组织工作不到位或工作失误，造成考生信息（含报名后期的其它信息）填报错误、信息不全、信息失密等问题而产生不良后果，将依据有关规定对违规违纪人员严肃处理。涉嫌犯罪的，移送司法机关处理。
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