附件1

择优录取工作流程

为保证网上录取工作有序进行，在正式招录之前，要组织全真模拟演练，让考生熟悉网上录取的流程。各初中学校要通过召开家长会，对网上录取和怎样进行投档进行培训、适当指导，确保家长和考生了解网上录取的相关政策和流程。正式招录时，各录取点要对整个过程实行全程记录，市录取中心线上实时监督。

各初中学校要及时将参加择优录取批次的考生场次安排表通知到每一个参加录取的考生，确保所有考生均能按时参加录取。一般应要求考生提前一小时到达指定录取点。7月20日上午7:30，市录取控制中心、各初中录取点工作人员到位，检查电力、网络、设备等运行情况。上午7:45，各录取点与市录取控制中心开始应答联络，确认各项准备工作到位，监督人员到位。上午8:00，市录取控制中心下达开始指令，录取工作开始，各录取点第一场次学生开始进入预填志愿室。

每一场次开始，考生按流程依次进入预填志愿室、录取工作室、学籍注册室，参加录取。具体流程如下：

	步骤
	考生进入
	具  体  流  程

	1
	预填志愿室
	1.考生查看当前录取情况，考生领取志愿填报单（附件5）（10分钟）。

2.考生填写志愿填报单（5分钟）

	2
	录取工作室
	3.考生提交志愿填报单，工作人员录入学生填报志愿（10分钟）。家长不能进入。

4.工作人员审核并提交上传本场次考生填报志愿，考生等候录取结果（15分钟）。

5.反馈录取结果。被录取考生进入学籍注册室，未录取考生返回预填志愿室，领取下一场次志愿填报单（5分钟）

	3
	学籍注册室
	6.现场注册学籍，现场打印录取通知书，考生离场。


各录取点要按照规定的时间节点安排各场次考生进入，按照规定发布指令工作（另行下发）。录取过程中要及时做好录取进程记录表（附件4）的记录，做好考生志愿填报单的收集整理并归档，确保录取档案的完善和备查。

如有个别考生未按时到场，要立即通知录取控制中心，同时联络考生和家长。如果考生不能在该场次考生进入录取工作室之前到达，可等候10分钟。超出10分钟时间，则安排参加下一场次的录取，同时将有关情况记录在案，学校负责人签字确认，及时向录取控制中心汇报说明。如果考生连续两个场次未到场参加录取，视为自动放弃，不再安排参加下一场次的录取。考生确因疾病或其他特殊原因不能到场的可以委托书的形式委托家长代理填报志愿，家长填报志愿时要出示相关户口簿和身份证件以供查验，录取点要将户口簿和身份证复印存档备查。

为做好择优录取批次的录取工作，各初中录取点要成立录取工作小组，做好前期的培训和演练，熟悉各自的职责和任务，为正式录取做好准备工作，准备工作场地，配置好设施、设备，进行人员培训，相关工作人员要熟悉工作环境、设备操作和工作流程（具体要求详见附件2）。请各初中学校在7月18日前，将录取点的筹设情况及初中录取点工作人员安排表（详见附件3）报送市教育局教育科。联系人：刘炳铎，邮箱：nxwzjjk@163.com，联系电话：2037976。

如有初中学校确因特殊情况无法设置录取点的调整至临近初中录取点参加录取工作。学校负责人须认真组织相关考生按时到场，按规定顺序参加录取。

中考录取控制中心通过建立微信临时工作群，先期进行应答联络演练。各初中学校录取点要指派专人负责微信工作群（由附件3中初中录取点的工作人员承担），同时还要指定专用的联络方式（学校负责人的手机号），保持联络畅通。

附件2

择优录取批次的工作场地、设备与人员安排表

（一）市录取控制中心

	任  务
	设  备
	人员职责

	控制实时显示录取信息
	可上网电脑1台，大屏幕投影仪1套。实时显示各高中学校录取情况。
	控制大屏幕实时显示录取信息；全程录制大屏幕录取进程，全程录制工作现场影像。

	联络与审核
	可上网电脑1台。电话1部
	联络各录取点，及时报告有关情况；审核各录取点提交的数据情况，汇报并登记异常情况。

	录取进程管理
	可上网电脑1台。
	根据指令，启动各场次录取工作，及时向各录取点推送录取结果。

	电力保障
	发电机1台。
	保障电力供应，及时处理应急事件。

	网络维护
	准备无线网卡2套
	保障网络畅通，及时处理应急事件。

	现场服务
	
	对进入人员进行登记，做好现场后勤服务。


　　说明：市录取控制中心的工作场地要求可安排10位工作人员正常开展工作，同时可接纳50人列席参观。

（二）初中学校录取点

1.场地：选择3个房间，分别用做预填志愿室、录取工作室、学籍注册室，相互之间尽可能相邻和相近，通道畅通，便于行走联络。

2.设备：可上网电脑4台，大屏幕投影仪2套，打印机2台，网络至少10兆带宽，统筹预备好应急设备。

3.现场工作人员：共10人，包括总指挥，监督人员和工作人员（用A-J代表）。另外各学校根据情况，自行安排其他外围工作人员若干。具体安排如下表：

	场  地
	设备配置
	工作人员及职责分工

	预填志愿室

（多功能厅或教室）
	可上网电脑1台，投影仪1套。实时显示各高中学校录取情况。
	组织进场，共2人。

D：核对进场考生身份，管理和刷新实时录取信息；

E：讲解填报注意事项,发放志愿填报单，指引考生进入录取工作室。

	录取工作室

（教室）
	
	指挥与监督，共3人

A：校长，现场指挥，填写各场次录取进程记录表；

B：辖区教育局巡视人员；巡视监督；

C：外请监督人员，现场监督。

	录取工作室

（教室）
	1、可上网电脑1台，投影仪1套，实时显示各高中学校录取情况。

2、可上网电脑1台，可输入学生录取志愿，打印机1台。

3、录像机1台。
	志愿填报与反馈，共3人。

F：管理和刷新实时录取信息，验收考生志愿填报单，向G朗读志愿填报单，现场录像；

G：录入各考生报考志愿；推送上传本场次填报数据，反馈录取结果，朗读录取结果；

H：监督朗读和录入数据，监督录取过程，导引考生退场。

	学籍注册室

（教室）
	1、可上网电脑1台，打印机1台。
	发放通知书，共2人

I：帮助考生现场注册学籍，打印并发放录取通知书；

J：维护现场秩序。

	场外
	电力保障，发电机1台
	L：电工1人，做好电力供应保障。

	
	网络维护，准备无线网卡2套
	M：网管1人，确保网络畅通。

	
	维护秩序
	公安干警、保安共2人，维护校园内正常秩序，做好安全保卫工作。

	
	联系考生
	全体毕业班班主任。联系考生及时入场，做好考生思想工作。


附件3

初中学校录取点工作人员安排表

	初中学校全称
	

	校长
	
	联系电话
	

	联络人（需进群）
	
	联络人电话
	

	设置录取点的人员分工

	序号
	姓名
	手机
	职务/职称
	岗位要求

	A
	
	
	
	校长

	B
	
	
	
	市教育局工作人员

	C
	
	
	
	市人大代表、政协委员（邀）

	D
	
	
	
	会操作电脑

	E
	
	
	
	

	F
	
	
	
	会操作电脑，普通话标准

	G
	
	
	
	会操作电脑

	H
	
	
	
	

	I
	
	
	
	会操作电脑

	J
	
	
	
	

	L
	
	
	
	电工

	M
	
	
	
	网络管理员


说明：如果学校无法达到录取点设置标准，要向市中小学招生及学籍管理领导小组提出申请，并提出考生转移场地的建议和具体安全保障措施。7月18日前上报。

附件4

中考招生择优录取批次录取进程记录表

	初中学校
	
	场次
	

	开始时间
	
	结束时间
	

	应到人数
	
	入场人数
	

	异常情况
	

	处理决定
	

	校长签字
	2025年   月   日

	监督人员签字
	                                2025年   月   日


说明：每一场次都要填写，即使个别场次无考生进场填报志愿，也要正常填写。

附件5

吴忠市2025年直属普通高中“择优录取批次”考生志愿填报单

	准考证号
	姓名
	填报志愿
	考生签名
	所在录取点

	
	
	
	
	


  说明：本表当场填写，现场录入，收缴存档。

附件6

2025年择优录取临时工作群二维码
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说明：请各学校联络人扫码进群。



