附件1.

各学院2011级本科生入学接待工作负责人和主要任务

一、各学院新生接待工作负责人

英文学院：周秀娇       经贸学院：魏传文      商英学院：张林茂  

管理学院：罗海洋       财经学院：许志超      西语学院：郝建萍

东语学院：林茂辉       中文学院：李  江      法学院：  卢海清

英教学院：何伟儒       信息学院：曾智鹏      政管学院：邵  兵    

翻译学院：杜焕君       新闻学院：陈华荣      艺术学院：林烈群

二、主要工作任务

（一）7月13日前把本学院新生辅导员名单及联系方式提供给学生处梁爱玲。

（二）7月14日下午2:30新生辅导员进行分班系统、分宿舍系统和新生报到扫描仪操作培训（北校区二教408）;8月5日以前新生辅导员在学工管理系统按教育技术中心分班模块要求做好分班和分宿舍（各相关部门根据需要自行导出新生数据，特别提醒：学院分班结束后请尽快和教务处李政鸿、教育技术中心方丹、印刷厂刘学明联系，以便教务处编学号，教育技术中心制作学生一卡通，学校印刷厂制作学生胸卡）。

（三）8月10日以前通过新生管理系统分宿舍后，把宿舍安排名单提供给大众物业公司王明生（南校区；13822228222）和宿管服务部吴山（北校区）。

（四）制作一幅以学院名称起头、并列明各专业名称的新生报到处条幅。布置好本单位的新生报到接待点，合理设置报到流程，张贴有关指示标牌（特别提醒：1.各学院需在8月27日19:00完成场地布置；2.所有设置一定要以实地查看情况为准，注意设计美观大方，报到流程清晰明了，学生处将于8月27日19:15进行逐一检查；3.请认真检查条幅和横幅内容，不要出现错别字）。

（五）事先核对大众物业公司或宿管服务部张贴的新生名单是否正确，及时排查、纠正疏漏或错误之处。

（六）以学院为单位提供学生分班后胸卡所需内容（参照去年版本，含姓名、班级、学号），请于8月10日前发送电子版给学校印刷厂刘学明统一印制。印刷厂印制后请各学院自行联系并领取。
（七）提前到门诊部唐丽菊处领取体格复检表、到物业公司王明生或宿管服务部吴山处领门匙、到学生处杨远平、龙贵瑜处领取有关新生报到资料等，8月25日前组织本学院学生分装到资料袋，8月28日报到时分发。

（八）查验新生录取通知书，发放新生资料袋，指定学生志愿者带新生入住公寓（此过程严防小偷，特别是打扮成学生模样的小偷盗窃学生财物）。

（九）协助财务处（银行）、保卫处做好新生缴费和户口转入等工作，维护好本学院新生报到处的秩序，做好人流的疏导，合理安排报到顺序，避免人员的拥挤。

（十）新生报到时，要安排学生干部照顾新生的行李物品，以免造成财产丢失或被盗。

（十一）设立家庭经济困难学生报到“绿色通道”，接待有经济困难的学生，协助他们报到，并对贫困学生的有关资料进行现场登记，建立学院贫困生档案。

（十二）通过电子迎新系统准确登记报到人数，记录贫困生及其他未缴学费新生情况（填写绿色通道办理表格）和缓交学费学生名单，缓交学费名单请于8月31日上午10:00前以学院为单位盖公章交纸质版给财务处；同时按迎新系统设置的表格准确录入未报到新生的信息。对未报到新生在开学后要继续跟进并录入信息，以便及时掌握新生报到情况。
（十三）学生处在开学两周后，会根据迎新系统导出的未报到学生信息反馈给各学院核对，如有后报到的学生请各学院及时反馈信息，避免出现教务处已上报教育部取消未报到学生学籍后又出现新增加报到学生的情况。
