附件2

  各初中录取点前期准备工作要点

  一、录取相关材料的准备

  1、印制《录取进程记录表》。每个录取点要根据录取场次数印制《录取进程记录表》，在录取工作室按场次填写，不论各场次是否有考生参加录取，均要填写完整。对于本人自愿放弃参加择优录取志愿填报的考生，要在《录取进程记录表》上记录清楚，由初中录取点审核盖章。录取结束后，24日上午上交市考试中心。
  2、印制《考生志愿填报单》。每个录取点根据本录取点参加志愿填报的人数，印制足够数量的志愿填报单（加盖学校有关印章）。每场次开始，按各场次考生入场人数，在等候休息室发给入场考生，供考生现场填写。考生携带填写好的志愿填报单，到录取工作室提交志愿填报单，工作人员现场收缴录取填报单并当场录入。《考生志愿填报单》作为考生志愿填报的重要依据，要整理后妥善保管，录取结束后，24日上午上交市考试中心。
  3、制作录取工作中工作人员专用工作胸牌。
  二、人员和设备的准备

  1、录取点各工作室的布置。每个录取点布置三个工作室，请各学校按照《方案》的要求，在21日上午8:30前布署完成。切实做到设备到位，网络畅通，运转正常。
  2、7月21日下午，各录取点召开录取工作会议，进一步明确各工作人员的分工职责，熟悉工作流程，做好各环节的衔接，同时再次与市录取控制中心进行应答联络，确保各环节无缝衔接，进程顺畅。
  3、各初中学校要将学生的入场场次和具体时间至少提前一天告知各考生，确保每一个考生都按时到场。要说明不能按时到场可能产生的后果。对于特殊原因无法到场的考生要让委托人持规定的证明材料，帮助考生参加录取。
  4、三区教育局和县区派驻的监督人员要切实履行职责，在7月21日下午到各初中录取点参加学校的录取工作会议，检查录取点录取材料的印制情况、设施设备的到位情况和运转状态，检查工作人员的培训情况和到位情况，切实监督各录取点做好各项准备工作。
  三、领取相关材料7月20日，市招生领导小组将组织对各初中录取点相关人员组织网上实时录取工作培训，同时领取空白录取通知书和相关表格。具体时间和地点在银川中考QQ群里另行通知。
  1、领取各初中学校管理客户端账号和密码。
  2、领取本校考生在“指标到校”录取批次录取考生的录取通知书（21日打印并分发）。
  3、领取“择优录取”录取批次的录取通知书（现场打印分发）。
