
广东梅州职业技术学院新生入学资格审查工作 

管理办法（试行） 

（2023年修订） 

第一章   总则 

第一条 新生入学资格审查是高校依法实施的招生和学

籍管理行为，是保证招生公平公正的重要环节。为严把新生

入学资格审查关，确保学籍电子注册工作及时有序完成，根

据《普通高等学校学生管理规定》（教育部令第 41 号）和

学籍电子注册有关要求，制定本办法。 

 

第二章  组织机构 

第二条 成立新生入学资格审查工作领导小组（以下简称

领导小组）。由分管教学、招生工作的校领导担任小组组长，

教务处、纪检监察处、学生处、后勤管理处、各二级学院的

主要负责人为成员。 

第三条 新生入学资格审查工作在领导小组领导下进行。

领导小组下设办公室，办公室设教务处。 

第四条 新生入学资格审查工作分两个阶段进行，第一阶

段为入学资格初步审查，第二阶段为入学资格复查。 

 



第三章 新生入学资格初步审查 

第五条 新生报到当天，学校对新生入学资格进行初步审

查。新生所在二级学院是资格初审的第一责任单位。审查合

格的学生办理入学手续、注册学籍。 

第六条 入学资格初步审查的工作流程和主要内容如下： 

（一）查验相关资料。各学院核查新生的录取通知书、

身份证原件，查验通知书与证件真伪，核实照片是否与本人

相符。 

（二）记录异常情况。在核查相关资料时，发现异常情

况，须由学生手持存在问题的资料拍摄正面照并打印、签字

确认。 

（三）处理异常情况。由新生所在二级学院以书面材料

方式记录异常情况并附证据上报领导小组办公室，暂停该生

入学注册。 

 

第四章 新生入学资格复查 

第七条 新生入学后，学校在 3 个月内按照国家招生规定

进行入学资格复查。复查主要内容包括新生身体检查、高考

录取档案审核、录取手续及程序（含录取资格）复查。 

第八条 新生身体检查由学生处统筹组织、各二级学院配

合实施。体检结束后，由校医务室建立学生体检及复查跟踪



档案，报送至教务处和各二级学院。对体检异常情况按如下

流程进行处理： 

（一）汇总异常情况。各二级学院分类汇总学生体检异

常情况，并提出针对性建议，形成体检异常情况报告并提交

学生处和教务处。报告须明确学生身体状况是否可以在校正

常学习、生活，是否满足专业要求等。体检异常情况报告应

准确、真实、合理、合规。 

（二）核实异常情况。学生处依据有关招生体检规定，

对异常情况进行进一步核查。对有必要进行进一步身体检查

的学生，由校医协助、指导学生所在二级学院组织学生到指

定二级甲等以上医院做进一步检查。依据诊断结果和有关规

定，提出复查结果报告。 

（三）处理异常情况。对身体条件（如身高、视力、色

盲色弱等）不满足专业要求，或因身心异常暂不适宜在校学

习的，报领导小组办公室。对延迟报到的新生，由学生处指

定医院安排统一检查。 

第九条 人像照片比对审核由教务处负责实施，将录取照

片与入学照片进行比对核查，对比对值低于 80%的，上报领

导小组办公室。 

第十条 各二级学院是新生档案审核的第一责任单位，教

务处负责档案管理统筹工作。新生档案审核按如下流程实施。 



（一）新生档案收集。各二级学院负责收取新生高考档

案（含考生报名信息表、成绩与志愿信息表、考生体检信息

表等），对有高考加分或通过国家贫困专项计划、高校专项

计划等录取的新生还包括相关证明材料。对资料不全或材料

缺失的，相应二级学院应督促学生补齐相关材料并归档。 

（二）新生档案审核。各二级学院指定教师对新生档案

进行审核，审核主要内容包括：高考录取档案与考生档案信

息是否一致；新生本人及身份证明与录取通知、考生档案等

是否一致；加分或专项计划相关证明材料是否属实。 

（三）新生档案复核。各二级学院将新生档案审核情况

汇总后，形成新生档案审核报告，详细记录异常情况。教务

处会同相关部门对存有异议的档案进行再次复核，并对通过

二级学院审核的档案采取随机抽样方式进行复查。如抽样复

查发现档案存在问题，将责令相应二级学院对其所有新生档

案进行再次审核。 

（四）异常情况处理。经复核后，如发现相关材料与本

人实际情况不符，或者有其他违反国家招生考试规定情形的，

上报领导小组办公室。 

第十一条 录取手续及程序（含录取资格）复查由教务处

负责实施。复查须梳理录取期间电子文档和录取签字审批材

料，核查录取手续及程序是否合乎国家招生规定，学生所获



得的录取资格是否真实、合乎相关规定等。对录取手续及程

序（含录取资格）复查存在问题，上报领导小组办公室。 

 

第五章 入学资格审查结果处理 

第十二条 在新生入学资格初步审查和复查中，涉嫌弄虚

作假、冒名顶替的，经领导小组核实无误后，报学校批准，

取消其入学资格；如已完成学籍注册，则取消其学籍；情节

严重的，移交有关部门调查处理。 

第十三条 复查中发现学生身体或心理状况暂不适宜在

校学习的，经领导小组核实后，可按《广东梅州职业技术学

院学分制学籍管理规定》等相关规定保留入学资格。在保留

入学资格期内经治疗康复，可以向学校申请入学。由学校指

定二级甲等以上医院（含精神专科医院）诊断，符合体检要

求，且通过除体检在外的其他入学资格复查无异常情况后，

重新办理入学手续。复查不合格或者逾期不办理入学手续者，

报学校批准，取消其入学资格。 

第十四条 对身体条件不满足专业要求的，由所在二级学

院提醒其及时调换专业。 

第十五条 新生入学资格审查结束后，二级学院分专业、

班级清点整理《新生入学资格审查单》，统一上交教务处档

案管理室，永久保存。 

 



第六章 纪检监察和安保 

第十六条 在新生入学资格审查期间，纪检监察处全程督

查，对投诉举报内容进行调查核实和处理。相关责任部门或

个人未按本规定履行相应责任或徇私舞弊、弄虚作假，经核

实后，按有关规定追究其相关责任。 

第十七条 在新生入学资格审查时，涉及群体性活动，由

安全保卫处负责安保工作。 

 

第七章 附则 

第十八条 本办法由新生入学资格审查工作领导小组负

责解释。 

 


