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1 目的

规范航海职业教育与培训的招生录取过程，确保招生录取工作符合规定的要求。

2 适用范围

航海职业教育与培训的招生录取过程。

3 职责

3.1 分管校领导负责批准航海职业教育与培训招生简章（含分专业招生计划数）。

3.2 继续教育学院分管院领导负责组织航海职业教育与培训招生简章（含分专业招生

计划数）和短期船员培训招生计划的制定，以及对外联系文件和招生工作总结的

审核，招生录取的组织领导等。

3.3 承办学院分管院领导负责参与航海职业教育与培训招生简章（含分专业招生计划

数）和短期船员培训招生计划的制定。

3.4 继续教育学院船员培训部，负责拟订航海职业教育与培训招生简章（含分专业招

生计划数）、短期船员培训招生计划，招生录取办法，起草对外联系文件。

3.5 船员培训部具体实施航海职业教育与培训招生录取、处理招生遗留问题和起草招

生工作总结等工作。

3.6 船员培训部负责船员短期培训班学员报名受理、资格审核、录取工作。

4 工作程序

4.1 航海职业教育与培训招生

4.1.1 招生计划

继续教育学院根据海事主管机关核定的船员培训项目和办学规模，学校办学能力

和社会对人才需求情况，在航海类全日制本科专业招生计划制定之后，协同承办

学院研究年度招生专业和规模，由船员培训部形成年度航海职业教育培训招生简

章初稿（含分专业招生计划数）。招生简章（含分专业招生计划数）经继续教育

学院分管院领导审核和承办学院会稿后，报送分管校领导审批。招生简章（含分

专业招生数）批准之后，继续教育学院负责及时反馈给相关单位和部门，以利做

好各项准备工作。

4.1.2 招生宣传

5 月底前，继续教育学院将经分管校领导审批定稿后的招生简章送交印刷。6 月

底前，继续教育学院将招生简章通过校园网发布，并组织人员将招生简章寄发各

有关单位和个人，并发动教师和学生协助招生宣传工作，进行广泛的招生宣传。
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4.1.3 招生准备

6月份起，继续教育学院船员培训部设计编制入学通知书、拟订招生办法送继续

教育学院分管院领导审定；备好招生简章、入学通知书及入学须知等材料；招生

人员学习招生简章等相关规定，熟悉招生录取手续。

4.1.4 录取工作

7月份起，继续教育学院根据航海职业教育与培训招生简章的有关规定，书面告

知学员中华人民共和国海事局规定的有关培训项目中对船员年龄、持证情况、船

上服务资历、见习资历、安全任职记录、身体健康状况等方面的要求，并在船员

书面确认后归入船员培训档案。对报名学员提供的身份证、毕业证书、体检表等

资料复印件进行审核，符合条件者，予以预录取，发给入学通知书、入学须知等

相关材料。录取工作截止后，继续教育学院及时将预录取的学生名单、信息印发

送各相关单位和人员。

4.1.5 入学资格复查

9月份，学员报到注册时，凭入学通知书，持体检及注册手续单进行身体健康复

检，然后对符合身体健康条件学员提交的身份证、毕业证书等资料进行复查。通

过复查审核的学员，在缴交学费之后予以正式录取。

4.1.6 招生工作总结

12 月份之前，继续教育学院船员培训部总结招生工作经验，寻找不足，提出改

进工作措施，并形成招生工作总结文字材料，送继续教育学院分管院领导审定后，

报分管校领导。

4.1.7 资料存档

下年度 5月份前，继续教育学院船员培训部将上年度招生文件资料，汇总装订存

档，包括海事机关审核的招生（办学）规模文件、招生简章、入学通知书样本、

新生入学须知、总结报告等有关招生的文件材料。

4.2 短期船员培训班招生

4.2.1 每学期末，继续教育学院根据主管海事机关核定的培训项目和办学规模，航运单

位和船员个人需求，拟订下一个学期的各类短期船员培训办班计划，经承办学院

会稿后报送质量办。

4.2.2 质量办召集各学院办公室教学管理人员，根据学校办学能力及考试安排，协调形

成全校学期船员培训计划表，经各学院分管领导审定后执行。

4.2.3 继续教育学院根据全校学期船员培训计划表上的各类短期船员培训开班时间，审
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定各类短期船员培训办班计划。

4.2.4 继续教育学院将审定后的办班计划上网公告，并向航运单位及社会船员进行招生

宣传。发布的公告包括培训项目、学员在年龄、持证情况、船上服务资历、见习

资历、安全任职记录、身体健康状况、办班时间、应提交的资料等。

4.2.5 继续教育学院船员培训部根据海事局的相关规定，在学员报到时对学员进行资格

审核，在船员培训、考试申请表上盖章签字，形成学员名单并报送质量办。

4.2.6 质量办根据海事局的相关规定，按时报送开班申请和培训学员名单。办学学院负

责将录取的学员名单印发各相关单位和人员。

4.2.7 招生与开班申请各环节具体操作根据《船员培训、考试和办证申办工作规程（草

案）》执行。

4.2.8 临时的短期船员培训班开办计划需按本程序经协商确认。

5 相关／支持性文件

5.1 船员培训许可证和其他海事主管机关批准办学的文件

5.2 中华人民共和国海船船员适任考试和发证规则

5.3 中华人民共和国海船船员培训合格证书签发管理办法

5.4 集美大学非学历航海教育招生简章

5.5 我国有关船员教育和培训、考试、评估和发证的法规、规章、办法以及相应的技

术规范等

6 质量记录

6.1 航海职业教育与培训招生简章及审批记录（继续教育学院保存，三年）

6.2 航海职业教育与培训入学通知书样本（继续教育学院保存，三年）

6.3 航海职业教育与培训招生工作总结（继续教育学院保存，三年）

6.4 短期船员培训办班计划（继续教育学院保存，三年）

6.5 集美大学学期船员培训计划表（继续教育学院保存，三年）


