山东大学成人高等教育招生工作规定
近几年来，我校成人高等学历教育招生生源数量与质量下降、层次结构不尽合理、专业间生源数量差别过大，这些问题的出现影响到我校成人教育质量的提高。为进一步做好我校成人高等学历教育的招生工作，保证成人教育的办学质量，现制定本规定。
一、基本原则：

1、遵守国家招生政策，严格按照上级主管部门的招生规定完成招生工作。

2、积极鼓励各办学学院申办社会急需的本科专业，支持与企业、行业和高职院校合作办学，鼓励设站教学。

3、在继续教育学院的统一组织下，在省内和省外设立函授站，扩大生源范围；不允许学院私自设站招生，设置教学点必须由继续教育学院进行审批。
4、对已经开设网络教育专业的学院，要实现函授教育与网络教育的融合，进一步为学生提供优质的教学服务。

5、在招生计划的分配上，将对机构健全、管理规范、生源好的学院予以适当倾斜。
二、专业申报：

1、报考高起本或高起专的考生应具有高中毕业文化程度。报考专升本的考生必须是已取得经教育部审定核准的国民教育系列高等学校、高等教育自学考试机构颁发的专科毕业证书或以上证书的人员。

2、医学临床类专业不得安排函授招生计划；艺术类、外语类专业，不得安排函授招生计划。业余学习形式计划只能在学校所在地安排。

3、所申报的专业名称及类别须与教育部所颁布的专业名称及类别相一致（专科各专业参照高职高专的专业目录，本科各专业参照普通本科专业目录）。

4、新设专业必须进行充分调研、论证，同时报送专业论证报告及教学计划，否则不予审批。

5、申报函授教育的专业必须注明招生的地区、函授站及计划招生人数。

三、招生计划分配：
1、我校成人教育招生计划实行二级分配的办法：即学校首先将招生计划全部分配到各办学学院，并提供教育厅公布的年检合格的函授站名单；办学学院按分配的计划数确定招生的地区，分配到各函授站（教学点要特别注明）。网络教育已经开设的专业，要采取网络方式教学，对不设函授站的函授专业要加以控制。

2、招生计划按照需求和管理能力的原则进行分配。需求主要依据各专业的往年招生人数和报到人数确定，管理能力主要依据组织机构、分管领导和管理人员确定。

3、招生计划数的确定办法：

（1）根据各专业的报到数和录取数确定分配基数，基数=0.7×报到数+0.3×录取数。

（2）管理能力系数的确定：有专门机构，有分管院长或书记，有专职管理人员的，管理能力系数为1；具备其中两项，管理能力系数为0.8；其他情况，管理能力系数为0.7。

（3）各院部招生计划数的确定：计划数=基数×管理能力系数

（4）其他：新上专业的招生计划为30人，计划数少于30人的，按照30人安排。
四、招生组织：
1、招生宣传办法由学校统一制定，继续教育学院负责组织实施，各办学单位参与。不允许各院（部）委托他人或单位代理招生，不得乱承诺，不得进行虚假宣传。
2、各办学单位要建立健全的成人教育管理机构，包括分管领导、专职管理人员、教学督导人员、专门办公场所和管理机构。
3、利用传统方式组织教学的专业，招生数超过20人方可设站教学；利用网络组织教学的专业，招生数超过10人方可设站教学；没有达到规定人数的专业，招收的学生可转到本函授站的其他同科类专业或其他较近的函授站，也可到校本部学习。

五、招生录取
1、成人高校招生录取工作全部实行计算机远程网上录取。

2、我校按照：“学校负责、招办监督”的要求实施录取工作。在符合成人高
校招生报名条件、考试成绩达到投档分数线的考生中，按照从高分到低分择优录取的原则录取。

3、我校认可招生计划所在省、市、自治区招办、招生考试院有关免试或加分
的政策规定。

4、录取时，在第一志愿报考我校的考生额满的情况下，按招生计划，首先录
取第一志愿的考生；在第一志愿不满的情况下，调剂非第一志愿的考生。

5、严格执行招生计划，招生计划实行总量控制，根据我校上线生源情况确定
分省市、分专业录取数，各省市、各专业计划可视生源情况自行调整。但专科计划不得调整为本科计划，业余和函授计划不得调整为脱产计划。部分专业因上线考生数不足，不能单独成班时，可以停止执行该专业招生计划，报考该专业并已上线的考生，可参加调剂录取或合并到相近专业。但专业撤消、合并需及时与主办学院联系（联系方式见附件）。

6、跨省计划调整，按教育部“教学司[2006]36号文的要求在网上进行。

7、山东大学不委托任何中介机构或个人进行招生录取工作。
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	说明:层次和办学形式在相应栏目内打'√'即可。
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	主要内容行业系统、企业生源情况、专业设置、管理模式

	学院

意见
	                     负责人：         （盖章）

	继续教育学院意见
	                      负责人：         （盖章）


注：此表一式两份，办学学院、继续教育学院各一份

