附件2.

2011级本科生入学接待工作任务一览表

	单位
	工作内容
	完成时间
	负责人

	校办
	1.协调各项新生接待工作；

2.协调有关站场接待地点和接新车辆的调度。
	8月27日
	刘志军

	教务处
	1.提供班级名称和编号；
2.将招生系统内新生数据提交到学工管理系统共享平台；
	7月27日
	詹文都

	
	3.在学院分班后再将新生数据导入教务系统；
	8月5日前
	

	
	4.为新生编学号；
5.将新生电子照片（含保送生和新疆民族生）提供印刷厂印制胸卡和一卡通中心制作一卡通。
	8月8日前
	

	
	6.接受新生有关教学计划、专业设置、学籍管理、招生等方面的咨询。
	8月28日
	

	财务处
	1.为新生统一开借记卡并交招办；
	7月11日
	孙家和

	
	2.收费工作；

3.解答学生有关学杂费缴纳问题。
	8月28日
	

	保卫处
	1.疏导来校车辆人流，保证校园道路畅通，及时处理突发事件；
2.向四个车站接待点各派一名校卫队员，负责安全工作；
3.分别选调1-2名干部到各学院受理户籍关系迁入手续，查收《录取通知书》。
4.协助发放军训服装（北校区地点：第二教学楼东侧，南校区地点：南苑八栋架空层）
	8月28日
	钟罗军

	后勤处
	1.印刷厂在学工管理系统新生管理系统子系统导出新生信息并印制好学生胸卡；
	8月23日前
	何传添

	
	2.门诊部将新生体检表分发各学院。
	8月25日
	

	
	3.南北校区各派2名医务人员在接待处值班，设置显眼的红十字标记；
4.保障各接待点电力供应，各派2名电工在现场值班，随时处理问题；
5.分别在各接待点安装足够的电源接线板；
6.安排迎新车辆，预备应急车辆；
7.工作人员膳食（饮食服务部负责供应，餐费由有关部门和学院各自承担）；
8.在南北校区总接待点准备饮水机或简易取水器、纯净水、水杯和落地风扇(每校区三台)；
	8月28日
	

	宿管部
大众物业
	1.搞好学生公寓内务卫生；
2.协助各学院在床位上粘贴学生名单；
3.协助组织报到处人流的疏散，做好宿舍区防骗、防盗工作；
4.协助组织学生入住公寓，做好生活区学生有关问题的咨询、服务工作；
5.拿到2011级学生名单后第三天将学生住宿安排方案发给各学院，以便各学院在新生管理系统分宿舍；
6.将贴好标签的学生公寓钥匙于8月25日前分发给各学院；
7.在宿舍楼下准备好饮水机和桶装水供学生购买。
	8月28日
	吴  山

王明生

	教育技术中心

体育部
	1.将新生数据同步至学工管理系统新生管理系统。
	7月27日
	陈坚志
陈燕

陈平仲

林少娜

	
	2.负责组织学校一卡通制作与发放（包括保送生和新疆民族生,提前在学生一卡通中充值热水费用）。
	8月23日
	

	
	3.开放南北校区迎新接待点有线和无线网络，并逐一检查落实，确保网络顺畅。
	8月27日
	

	
	4.开通新生入学报到电子系统，准备备用新生报到扫描仪。
	8月28日前
	

	
	5.8月29-31日上午9：00 南北校区开学典礼、军训动员大会、新生入学教育（南校区体育馆、北校区原财职院体育馆）、音响、麦克风、摄影等。
	于8月27日晚上调试完毕
	

	各学院
	1.参加分班系统和报道扫描仪培训
	7月14日
	各学院副书记和辅导员

	
	2.在学工管理系统新生管理子系统分班；
	8月5日前
	

	
	3.把分班结果发送印刷厂制作胸卡；
	8月10日
	

	
	4.各学院分别制作一幅“XX学院新生报到处”条幅，并注明专业名称；
	8月27日下午5:00前按规定悬挂于指定地点
	

	
	5.协同物业公司或宿管服务部做好宿舍安排、检查核对学生宿舍的新生名字；
6.提前到物业公司或宿管服务部领取新生宿舍钥匙，提前装信封，于8月28日新生报到时发给新生；
7.接新生当天派专人在新生宿舍值班严防物品被盗；
	8月25日下午5：00前完成
	

	
	8.提前到门诊部领取体格复检表，于新生报到时分发；
	8月25日前领取体检表
	

	
	9.到学校印刷厂领取新生胸卡；
	8月25日
	

	
	10.到教育技术中心领取新生报到扫描仪（北校张昱老师处，南校王勇老师处）
	8月26日前
	

	
	11.每学院安排学生工作人员，引领新生到宿舍和帮助新生搬运行李；
	
	

	
	12.查验新生报到证，派发宿舍钥匙、学校一卡通、胸卡、体检表、学生手册，引导新生入住宿舍；协助发放存折等。
	接待人员必须于8月28日上午6:40到达新生报到处
	

	学生处团委
就业中心
	1.制作新生胸卡模板，并交印刷厂；
	7月30日前
	龙贵瑜

	
	2.落实今年接新生的赞助商，洽谈有关接新生的赞助费等事宜；
3.协调四个车站接待点的接待工作；
4.准备车站接待点所需要的桌子、椅子、伞、水、横幅等；
	8月27日下午5:00准备完毕
	陈  兵
余海波

	
	5.接受有关学生管理、奖、助、贷工作、就业等的咨询；
6.设置“绿色通道”，为家庭经济困难学生提供相关服务；
	8月28日
	黄晓梅

黄石胜
曾健文

陈  哲
刘  军

	
	7.校内接待处场地安排；

8.校园气氛的布置（气球、彩旗等）；
9.制作、派发校园学生接待示意图、宣传资料，南校区中环路指示牌的制作等；
10、制作“绿色通道”标示牌、《家庭经济困难学生登记表》分发至各学院；
11.制作两校区新生接待点分布图（28日前）。

12.开学典礼暨军训动员大会会场布置及场地安排；
13.8月26日上午10：00组织各学院新生辅导员按校区到南校区学生活动中心一楼、北校区二教一楼大厅确定迎新场地；
14.提供2011级新生辅导员名单、联系方式给相关职能部门。

15.迎新其他有关工作。
	8月27日下午5:00前完成
	学生处、团委、就业中心全体人员

	
	16.8月29日-31日南北校区开学典礼、军训动员大会、新生入学教育。
	于8月28日晚上准备完毕
	学生处、保卫处全体人员


