2024年单招电话回访业务培训手册 
录取期间电话回访是招生录取工作非常重要的环节。2024年是四川省高等职业教育单独考试招生（以下简称单招）改革的第一年。根据政策规定，平行志愿投档后考生一经录取不得换录和参加普通高考和对口生考试，我校单招计划1403人，占专科计划的55%，单招报到率关乎整个专科报到率的完成情况，电话回访难度提升。为进一步提高新生报到率，顺利完成 2024年单招招生任务。安排如下： 
一、回访电话分配及工作流程 
为保证新生高报到率以及确保高效地完成此次电话回访工作，2024年进档考生回访分配将采用大智慧系统随机分配原则（谁报备谁回访原则）；（各位老师回访过程中遇到困难可以随时与招办老师取得联系获取帮助）。 
	由录取现场对考生信息进行预处理
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	各位回访人员登录“智慧招生大数据服务平台 ”，点击【我的录检】，录检组放出电话由各回访人员根据自身打电话速度点击。
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	第一阶段：通打一遍
分出确认录取、退档、联系不上、考虑的，将信息记录在智慧服务平台系统里。
第二阶段：集中突破
本着“负责到底 ”的原则，集中突破犹豫、联系不上的考生。
第三阶段：最终确认
将回访所有学生的状态最终确定。（录取、退档申请）
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确认无误 上传数据                                
二、如何进行电话回访
（一）、电话回访流程图：
	恭喜您的电子档案已投到我校
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	1 、 预录专业
2 、 详细介绍学校性质、学费等，强调民办、学费贵。
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	强调告知学生，如确认就读：
1 、今年只能就读我校，其他全日制学校都读不了。
2 、录取结束后上学校官网“智慧招生大数据服务平台 ”中核对录取专业、身份证件号码、通知书邮寄地址等信息。
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后果：
1 、不能参加征集志愿的报考，同时也不能参加下一批次（本、专、高职）的报考； 2 、学生签订了诚信电子档案，即使明年参加高考，也可能会被无条件退档。

（二）、电话回访模板如下：

1、如何辨别学生就读意向
招办：你好！我是成都文理学院招办*老师，你是***同学/家长吗？我们现正在进行四川省高职单招的录取工作，恭喜你的电子档案已经预投到我校。
考生：.语气表现出很激动很兴奋，如：真的啊？我被录取了吗？什么专业？之类的话语，就说明学生就读意愿强烈。
招办：核对考生投档信息，告知预录取专业就是你填报的第一专业，你对我们学校了解吗？介绍学校办学性质和学费，学校的住宿条件等，宿舍：6 人间和 8 人间，上床下桌，上床下铺均有，屋内有空调、衣柜、宽带网、独立卫生间，淋浴等，费用为一年 1200 元和 1400元。学费是 18000 元/年。
考生： 学生确认要读，
招办：让学生登录我校智慧招生大数据服务平台核对考生信息并且告知网上缴费和选宿舍等等。并让其添加自己或者回访小组建立的qq群和微信群。
考生：咨询拿通知书时间和开学准备事宜
招办：告知我们将尽快寄出录取通知书，具体内容在入学须知会有详细的介绍。
最后祝您度过一个愉快的假期生活。
考生：............................
招办：你好！我是成都文理学院招办*老师，你是***同学/家长吗？我们现正在进行四川省高职单招的录取工作，恭喜你的电子档案已经预投到我校。
考生：.接通电话得知被成都文理学院录取后，很平静、心不在焉、兴致不高；语气表现平淡，并有以下类似敏感点，需高度重视，坚决劝退。
（1）嫌学费太贵；
（2）距离学校太远，嫌学校位置偏僻；
（3）高考没发挥好，随便填，有复读想法；
（4）需要商量很久，才能做最终决定；
（5）志愿顺序相对靠后，没想到会被录取；
（6）接通电话后，就说听**人说关于学校的****，这种学生容易受外界影响，没有自己的主见；
（7）沟通中主动问到助学金和贷款的考生，可能会因为学费问题影响报到；
（8）之前不了解文理学院，上来就问很多关于学校问题；
（9）家里是农村的，父母文化程度不高，正常沟通和交流有困难；
（10）交流过程态度冷淡，支支吾吾，不问不答的；
（11）有出国留学想法，但又不认可我校国际项目的；
（12）有当兵想法的，提前说清交学费保留学籍；
（13）孩子没在家，在外面打工的；
鉴于以上因素，举例如下：
“学费那么贵啊，可以便宜点吗？我可以申请贫困生贷款吗？ ”
“我想上**学校，我没报你们学校，你为什么提我电子档案，为什么录取我？ ”
“我报的第九个（或者很靠后）是你们学校，为啥被你们录取了？是不是你们暗箱操作？ ”
“你们学校是不是特别偏啊？交通不方便吧？ ”
“我已经被**学校录取了，你们别给我打电话了。 ”
“你们学校是民办的吧？我听说你们学校特别乱（或者不好）”。 
“我孩子在外面打工呢/我孩子去上课了。 ”
“孩子自己填报的志愿，我不知道，你们和孩子联系吧。 ”
“老师我正在等体检结果（征兵体检），我想去当兵 ”不读大学
招办：利用学校的办学性质（民办），学费贵，地理位置偏僻，劝学生退档，退档后不影响下一批次的填报和录取。让他去填征集志愿，填报其余低学费、地理位置好的院校，或者去参加高考，拼搏一下争取考上自己理想的学校。
如果有以上情况，自己没法解决的可以找组长协助。
注意：语气要干练、坚定，同时要跟对方有所交互，用沟通的心态去交互，而不是让学生 /家长听起来是在放录音，或者很死板，没有活力。受到质疑或者对方态度比较恶劣的时候要不卑不亢，本着对考生负责的态度去沟通。
2、如何退档
退档方式：
退档申请书例如：
退档申请书
成都文理学院：
本人是××省的 20xx 年考生，  姓名： ××    考生号： ×× ，由于个人原因自愿放弃贵校录取，特此申请退档，退档后一切责任由考生本人自己承担。
考生签名： ×××（摁手印）
家长签名： ×××（摁手印）
×年×月×日
附：“退档申请+身份证+准考证  ”在同一照片内，发送到你微信或者 QQ 上。信访人员统 一交给各组组长， 由组长交由专人处理。直接让学生关注“成都文理学院招生处 ”微信公众号，输入“退档 ”就会弹出退档申请书模板。
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3、如何拨打办公室座机电话
（1）长途电话：0+手机号码
（2）本地电话；直接拨打手机号码
4、如何突破联系不上的那些考生
（1）联系不上考生的情况
打电话中有时会出现联系不到考生的情况，主要有以下几种原因：
a、 电话号码空号；
b、 电话号码错号；
c、 留的学校的电话号码， 由于放假，无人接听；
d、 留的农村的电话，邻居、村委会的电话，可能暂时找不到人；
e、 家里座机接通但无人接听；
f、 手机关机、欠费停机等；
（2）解决的对策
1、系统查询 ：在“我的录检 ” à“数据查询 ”à“按 ”中学名称、本地查询、
大数据联网查询中搜索同一所中学的学生（只在集团高校录取都可以查到）
2、找招生处通过后台查找另一个号码或者查找中学老师－à联系学生班主任-à联系学生
3、通过 114 查号和地址查找
. 农村考生
当地区号＋114-村委会电话－通过派人或者广播等方式找到该考生（或者家
长亲戚等）
. 城市考生
当地区号＋114-小区物业（街道办事处） 电话－通过物业（街道办事处）
的工作人员后来找到该考生（或者家长、亲戚等）
. 学校
当地区号＋114-中学电话－值班室或者教务处-高三年级组长-班主任-考生
. 户籍派出所
打当地的 114 查询当地户籍派出所，一般二代身份证都留有电话，按考生的身份证向属地户籍派出所寻求帮助，让他们提供一下考生的电话。
4、短信方式
针对考生电话打通以后，可能由于陌生号的原因，无人接听的情况，除了持续拨打以 外，可以用手机给他发条短信，告知我是成都文理学院招生办的老师，正在进行四川×××批的录取，见短信后请速回电话，谢谢。 
5、通过手机号加微信或 QQ
利用微信直接搜手机号添加对方微信，等到对方同意后，进行下一步的沟通；或者直 接打开手机 QQ，输入手机号，查看对方的 QQ 是否绑定手机号，如果绑定就能搜到，并且进行下一步的联系。
6、寻求突击工作小组帮助
为了应对联系不上的学生，招生办成立了突击工作小组，旨在攻坚克难，尽快联系上失 联考生。回访老师如果通过各种手段还是未联系上考生，并且时间又比较紧迫，请将该考生
回访的情况详细汇总给对接老师，然后转交给突击小组处理。
（三）温馨提示
联系过程中所出现的电话号码一定要及时记录下来，尤其是人家打过来的电话，这些 号码会给后期的回访提供必要的帮助。
联系上之后对方可能会说过一会回电话，按照我们往年的经验来看，回电的可能性很小，不要等考生打回来，要主动出击，打过去确定录取状态。
查询 114 时，如果考生的学校有多个联系电话，要一次性全部记下来。
查找考生过程中，一方面自己想办法，另一方面也要让学校或者相关老师帮忙出主意。
无论用以上哪种方法打电话都要说明利害关系，严谨地告诉对方这是关系考生一辈子 的事，希望能够配合，不要以恳求态度，也不能用命令、要求的方式，否则会被误以为是行骗机构或因为态度问题而拒绝帮助。
以上办法也不一定能保证肯定能联系上考生，关键是靠大家主动自发地多想办法、坚持不懈地去联系，最后一定会成功的！
三、电话回访注意事项
1.回访过程中对于一些不配合我们退档或者不说自己来也不说不来的考生，一定要和他 们强调：如果不来的话，在规定时间内一定要告知我们，我们与考试院协调退档，这样也不会影响下一批次志愿的填报。对于有复读打算的学生要强调，一旦你被录取又不来的话，可能会影响到你明年的高考报名，想复读参加高考都报不了名了。
2为了后期确认学生是否收到通知书，通知开学前的相关事宜，请回访老师一定要留回访学生至少两个电话，一个本人电话，父母电话。切记留 2—3 个电话，为后面的多次回访做好准备。
3.第二、第三轮回访时要重点介绍专硕直通。通过电话沟通，初步了解学生及家长 意向，针对有意向的学生做重点介绍。精英计划的六大优势亮点重点介绍：一次交费，几年 受益；量身定制，个性培养；海外高校 100%Offer；国际导师，全程陪伴；海外基地，保驾 护航；增值服务，优质教育。让每一个学生都能牵手世界名校。
各位回访老师，务必在回访系统专项选项中标注清楚“专硕意向 ”学生，需要持续跟踪意向生源，直至缴费。
四、回访中可能会遇到的一些常见问题
1、录取专业及转专业政策
基本按照第一专业录取，如果要转专业，学校入学之后有两次申请转专业的机会，同层次同类别可以申请。
2、 学校性质
成都文理学院是经教育部批准设立的全日制普通本科高等学校。学校始建于 1999 年， 2004 年经教育部批准设立为四川师范大学文理学院（独立学院），2014 年经教育部批准转 设为独立设置的普通本科高校——成都文理学院。现有招生专业44个本科专业，25专科专业。涵盖文、教、艺、经、管、法、理、工 8 个学科门类.
学生在学校规定期限内达到所在专业毕业要求的，由成都文理学院具印颁发经教育部电 子注册、国家承认学历的本科学历证书；符合学校学位授予条件，颁发成都文理学院学士学位证书。主动提出我校是民办院校。
3、国际化合作、师资力量、就业、考研等。（详见招生大纲）
学生转户口、党团关系、学生电子档案、党团关系、奖助学金、贫困生贷款、参军入伍。（详见新生入学须知手册）
4、毕业证、学位证及报到证
毕业证和学位证：具有正式学籍的学生通过考核，在学校规定学习年限内，修完教育教 学计划规定内容，成绩合格，达到学校毕业要求的，学校准予毕业，并在学生离校前发给毕业证书。符合学位授予条件的，颁发学位证书。
报到证：凡我校统招毕业的学生，都会颁发国家统一印制的报到证。
5、开学接站
我校将于*月*日开学报到，学校会在成都东站、成都站、金堂客运站、双流机场天府机场安排接站，具体事宜会在群里提醒在智慧大数据服务平台上报备。
5、录取通知书邮寄时间问题
我们的录取通知书要等整个批次录取结束，大约 一周后邮寄，通知书寄出会给
考生发送短信。

成都文理学院招生就业处
2024年 3月
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