附件 2：

吉林大学招生工作志愿者相关工作纪律及安全守则

热线咨询工作人员工作纪律

1.录取场所实行全封闭管理，热线咨询工作人员凭录取工作证进入指定区域，不得带与招生工作无关人员进入招生区域；
2.不得将本人的录取工作证借与他人；
3.工作过程中请假的工作人员，需及时将录取工作证交回；
4.热线咨询工作人员必须遵守保密规定，不得向外界泄露考生的个人信息及未公开的录取相关信息；
5.热线咨询所发材料均为内部材料，不得拍照，抄写，不得携带出外，不得以任何形式发布；
6.不得使用外接设备接入办公室电脑，拷取任何数据；
7.严格按照规定服务家长及考生，不给不符合要求的人员查询任何信息；
8.要进步一增强服务意识，戒骄戒躁，认真解答考生和家长的问题。

信息核对工作人员工作纪律
1.录取场所实行全封闭管理，信息核对工作人员凭录取工作证进入指定区域，不得带与招生工作无关人员进入招生区域；
2.不得将本人的录取工作证借与他人；
3.工作过程中请假的工作人员，需及时将录取工作证交回；
4.信息核对工作人员必须遵守保密规定，不得向外界泄露考生的个人信息及未公开的录取相关信息；
5.信息核对工作人员不得对所核对材料进行拍照，抄写，不得携带出外，不得以任何形式发布。
通知书打印工作人员工作纪律
1.录取场所实行全封闭管理，通知书打印工作人员凭录取工作证进入指定区域，不得带与招生工作无关人员进入招生区域；
2.不得将本人的录取工作证借与他人；
3.必须严格遵守工作时间，做到通知后1小时内到岗；
4.通知书打印工作人员要对所打印的通知书、通知书信封等材料严格管理，实行严格数量管控与使用登记；
5.通知书打印工作人员与通知书封装发放组人员实行严格的交接手续，做好登记。

通知书封装发放工作人员工作纪律
1.录取场所实行全封闭管理，通知书封装发放工作人员凭录取工作证进入指定区域，不得带与招生工作无关人员进入招生区域；
2.不得将本人的录取工作证借与他人；
3.必须严格遵守工作时间，做到通知后1小时内到岗；
4.通知书封装发放人员与通知书打印工作人员实行严格的交接手续，做好登记；
5.通知书封装发放工作人员要对所封装发放的通知书、银行卡、通知书信封、新生报到须知等材料严格管理，实行严格数量管控与使用登记；

6.通知书封装发放工作人员在封装通知书的过程中实行零差错管理；

7.通知书封装发放工作人员在通知书发放过程中要与EMS收件工作人员实行严格的交接手续，做好登记。

本科、高职（专科）招生工作录取期间安全守则

1.注意录取工作区域用电安全；
2.注意在无人的情况下关闭门窗；
3.注意不要在录取工作区域使用明火；
4.注意录取区域公共财物安全；
5.注意个人财物及其他工作人员财物安全；
6.注意不要擅自关闭录取区域电闸；
7.注意不要擅自开关或挪动录取工作区域的网络设备，网线等；
8.注意不要擅自挪动录取工作区域的任何资料（特别是通知书、信封、核对表等）。

