2013—2014上海建桥学院招生办公室

文明单位（和谐校园）创建报告

一、背景与目标
自2013年1月—2014年5月以来，我们根据上海高校文明单位（和谐校园）考评指标体系的考评标准，设计适应我们自己的创建规划，并根据《上海建桥学院2013～2014年文明单位创建规划》总本要求进行新的一轮文明创建工作，至今为止取得了一定成效。
该规划主要要求三点内容：1、“全校发动，人人参与”，确保文明创建工作的群众性、长效性和常态性；2、“机制健全，注重实效”，制订计划，创建机制，立足实际，发挥优势，干实事，求实效，并做好日常材料积累和归档工作；3、“亮点展示，特色培育”，将“校园文化建设特色项目”作为本轮文明创建活动的新载体，宣传先进典型，发挥榜样力量，把学校文明程度提升到新高度。

我办在自己的职能范围内，对本次上海高校文明单位（和谐校园）考评指标体系的考评标准进行了深入学习和探讨，要求人人参与，并结合我办自身的职能特点和日常工作的实际情况，打造招生办独有的创建特色：以人为本是我们的信念，热心服务是我们的语言。半年多以来，我们依据本次文明单位考评指标体系的要求积极进行学习和探索，武装思想，同时结合实际行动努力使自己能够更多地完成体系内的要求，为学校的文明创建工作添砖加瓦。

二、方法与过程
创建过程中，在对我们自己的思想方面是我们重视的第一环节。我们认为思想是指导我们日常工作行为的关键。在我们的文明创建计划中，我们将充分领悟本次文明创建的核心要求以及文明创建工作的重要性，从而切实将本次创建的新要求融入到日常的工作行为中去。要做到这点，我们首先要学习贯彻落实党的十八大精神，深化中国梦的宣传教育，倡导和践行社会主义核心价值体系；积极开展社会主义荣辱观、社会公德、职业道德、法制宣传等主题学习。我们基本做到，办公室在忙季每个月至少开展一次思想学习交流活动，平时每个月至少开展两次，并认真总结交流内容。征订的党报党刊，以及工作相关文件也做到每位办公室成员的传阅。我们认为，学习交流和阅读总结是我们武装思想的基础。以此基础进而衍生出我们部门关于文明创建特色的进一步思想转变：

对于文明创建而言，作为招生办公室—学校的门面部门，我们的职责不仅是招生的本职工作，我们工作的本质更是对于校内学生、校外考生富有责任心和关爱的服务，因此，我们要求自己在思想上始终把学生、家长和学校的方便和利益放在首位，工作以学生和家长为本。我们认为，这同时是学习贯彻落实党的十八大精神的一种体现，是倡导和践行社会主义核心价值体系的一种体现。

例如，在招生咨询的工作中热情接待考生和家长，对于他们的问题回答认真负责；在接待新生报到的过程中多方面为学生和家长考虑，热心帮助解决学生的实际困难等等。

我们招生办公室是学校对外界的、是每位学生和学生家长接触学校的第一个窗口，学生和家长对招生办公室的待人接物的印象，通常就成为了对学校的第一印象。作为学校的重要部门，我们要求自己在日常工作中，必须做到从思想上凡事以人为本，即以考生和家长为本；从行动上服务考生和家长热心周到。在本次文明工程的创建活动中，我办将始终围绕本次文明单位考评指标体系提出的要求，把对考生、家长的的责任心和关爱，落实到日常的工作中去，打造以人为本，积极热情服务学生的文明处室形象，充分发挥基层文明创建的基础作用。

其次，我们在提高思想的同时，更会把思想付诸于日常工作的具体行动中，行为处事首先想到的是作为招办老师的责任和义务，如何以学生和家长为本，如何更好地服务于学生和家长，为学校文明单位的创建多做贡献。我们将“热心服务”贯彻到底，让考生和家长感受到上海建桥学院作为一所优秀的全日制本科院校对学生的关爱和责任心。

三、成效与特色

我办在2013至今做了如下工作：

一、加强招生制度建设，严格管理规范操作程序，遵守相关法律法规和教委相关文件规定，规范招生，以昂扬的精神风貌全力以赴完成各项录取任务，完成本职工作。每年的招生相关文件、法律法规，我办都及时地认真组织学习，力求能在短时间内透彻理解政策，能够准确地向广大考生和家长讲解，这是本着对考生负责，对社会负责的工作态度，也是我们以考生和家长为本的体现。

在市教委、市教育考试院的关心帮助和指导下，通过学校各职能部门密切配合、共同努力，我们尽心尽责按照政策招生，圆满完成2013年各阶段招生工作任务：

2013我校计划招生3400人，其中本科计划2600人，专科计划800人，录取本科生2986人，实际注册报到2703人，本科生报到率为90.5%，录取专科生806人，实际注册报到744人，专科生报到率为92.3%，本专科学生报到率都比2012年有所提高。2013年学校专升本计划招生230人，录取230人，实际报到221人，也在稳步发展中。

二、贯彻本次创建的思想要求，在行动上从每一个细节为学校着想、为考生和家长着想出发，一切以服务考生和家长为本，切实解决好考生和家长在咨询、报到等过程中遇到的具体困难。努力做好招生工作和领导布置的、以及和学生相关的其他额外工作任务，任劳任怨，甚至放弃休息时间也坚决完成工作，尽心尽力，做好服务。

比如一艺术学院动漫专业新生，因为耳朵听力缺陷，认为自己学习动漫专业不行，想转到视觉传达设计专业。但我们无法随意更换专业，两难之际，我们耐心为其讲解动漫专业的学习内容、课程和发展前途，向其说明听力并不直接影响本专业的学习，并鼓励她在专业上必定学有所成。学生的母亲在聊天过程中显得激动万分，热泪盈眶，诉说着自己和女儿的各种不易，我们表示十分理解。最后，该生以及家长对于我们的解释非常满意，并且消除了先前的矛盾。
又比如13年最后一批新疆学生陆续报到时，有一位新疆新生，由家长陪同到校。学生在学校两天时间显得很不适应，人生地不熟、饮食不习惯，吃不下这里的饭菜。家长非常担心，几乎都要在学校附近租下房子来陪读。因为来学校报到首先接触到的是我们招生办，因此就来找招办。我们安慰了家长不安的心情，并且联系食堂，努力帮忙安排额外做一些新疆学生能够适应的饮食，直到学生适应为止。有困难找招办，成了新生和家长的习惯。

今年5月11日，又我校招办主导，各部门协作组织的2014年上海市本科院校联合招生咨询会在我校举行，复旦大学、海洋大学、上海市教育考试院等34所高校、单位在我校体育馆、第一食堂、第三食堂集中展示，冒雨前来咨询的考生、家长达一万多人。在咨询会之前，我们做了大量的准备工作，与各部门分工协作，尽量想到每一个细节，使得本次咨询会过程畅通无阻。

在招生期间，我们始终耐心认真接待每一个考生和家长的电话以及他们的来访，就算不在电话旁，我们也将电话转接到手机，就算是节假日，我们老师也都会尽量使办公室保持有人在的常态，便于学生和家长的来访咨询。并且在接待过程中，保持热情的服务态度，做到解答问题耐心、细心、责任心，让学生和家长放心、舒心。

三、切实做好招生信息的发布工作，及时将考生最想了解的招生录取信息，在第一时间通过各种渠道，准确无误地进行传递，着力增加录取工作的透明度，满足考生的知情权。学校参加自主招生，我院招办做到了第一时间公布考生成绩，第一时间公布面试考生名单，第一时间公布录取结果，在整个自主招生录取工作中博取到了考生家长和市教委领导的好评。
我们还继续积极开展网上宣传工作，建设、美化招生网站，这一年来和文化传播学院等部门合作拍摄制作了《建桥交响曲》等三个关于学校的视频宣传短片，并将其放置到网站用于学校宣传。

此外，我们还积极开展网上招生咨询活动，让广大考生和家长足不出户就能了解到想要了解的招生信息。

这些具体工作，都充分体现了我们以考生和家长为本，做好服务的核心思想。
四、为体现以人为本办实事，开辟合作办学之路。

2014年上海秋季高考报考人数约5.2万人，招生计划约4.3万人，报考人数与招生计划均创近5年来最低，越来越多的高中毕业生放弃国内高考到国外院校就读。为此，我办与日语系合作，由日语系联系日本京都情报大学，推出我校与该院校的“3+2”国际合作办学项目，提供给想要出国的即将报考建桥的考生和家长更多的选择和机会。该项目是外国语学院联合信息技术学院与日本京都情报大学创立的国际合作办学新机制，采用国内三年加日本两年的教学模式，将于今年招收首批学生。该项目自依法自主招生以来报名情况良好。

五、全程参与上海市教委2015年春季招生改革。
根据上海市教委通过深化“春季考试”改革，推进本市市属本科院校招生改革精神，我校于2013年10月已向市教委学生处递交2015年春招方案，今年5月7日，2015年高校春季招生第一次研讨会在建桥举行。我校积极争取试点方案的设计符合民办本科院校的实际。
六、始终保持良好优美的办公环境。整洁的办公室环境，同样也是以人为本、做好服务的重要体现。这不仅能让自己办公心情愉悦，更重要的也是美化校园环境的一部分。同时招办作为学校的对外窗口，办公室环境也必定是文明创建的重要环节。因此，我们基本做到，每天一次小打扫，每周一次大打扫，努力营造最美好的学校办公环境。

四、努力方向
我们以个人为单位，认真总结工作中的优缺点，严格要求自己，认真领会新规划提出的要求，对照考评指标体系的考评标准，提高思想，付诸工作实践，审视各自在工作中对家长和考生的服务是否做到以人为本，热心服务，并积极改进不足之处，为文明单位创建添砖加瓦。

通过以上举措，我们正继续努力把学校重要的对外窗口这一重要岗位做好，真正做好“以人为本，热心服务”，积极服务学生和考生家长，向学校师生、家长展现出最热情、最和谐的文明处室新风貌，并为我校的文明创建建设工作做出贡献。
