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关于公布安徽国防科技职业学院

2016年迎新工作方案的通知
校属各部门、各单位  ：
为做好2016年学校迎新工作，切实为新生提供“热情、周到、便捷、有序”的一站式服务，学校研究制订了迎新工作方案，请相关部门及单位认真组织，全面予以落实。

特此通知

    附件：安徽国防科技职业学院2016年迎新工作方案
                              

                              2016年9月1日

附件:

安徽国防科技职业学院2016年迎新工作方案

一、组织领导

学校成立迎新工作领导组，全面领导2016年迎新工作，具体组成人员如下： 

组  长：余嗣元、李麟书

副组长：朱德明 、冯伦久、丁守宝

成  员：各部门、系部主要负责人

领导组下设8个工作组，具体职责与分工如下：

1、宣传组

组  长：袁　旗　    

副组长：黄　祥、张伟业、

成员单位：宣传部、团 委、各专业系

职　责：负责迎新宣传方案的制定及落实工作。

（1）负责校园宣传横幅、各类宣传板块、彩旗、彩拱门的制作与布置工作，确保迎新宣传工作格调高雅、气氛隆重；

（2）负责车站迎新标识、车辆迎新标志和学院迎新人员工作证的制作、发放等工作；

（3）负责设立新生家长休息室并安排专人做好服务工作；

（4）负责组织协调校史陈列馆、实训室面向新生及家长有序开放；

（5）负责联系宾馆（公布宾馆位置和联系电话），为新生家长住宿提供便利；

（6）负责迎新期间的宣传报道工作。

2、车站接待组

组  长：李中永

副组长：罗 威（汽车北站）、杨 力（汽车南站）、杨旄袤（汽车东站）、孙 策（火车站）

成  员：每站2名教师和5名学生组成，具体人员由各站负责人在本系选拔。

职　责：负责车站的联系落实、迎新站点的布置、迎新车辆调度和新生接站等工作（工作时间为7：30—18：30）。

3、报到组

组  长：王志宏       

副组长：付贤政

成  员：教务处工作人员及8名学生

职  责：负责报到现场的布置，确保新生报到有序、快捷。

（1）负责校验录取通知书、身份证，开具新生报到单；

（2）负责报到人数的统计上报工作。

4、现场咨询组

组  长：孙  武　      

副组长：张录鹤、韩纪平

成  员：蒋红云、成庆华、柳 春、刘 亮、高建楠（中航国铁）、杨秀奎（慧众聚成）

职  责：负责新生及家长的咨询工作。

（1）负责未带通知书新生的身份核对工作；负责新生请假手续的办理；

（2）负责毕业生就业状况、新生转专业、专升本等相关事宜的咨询工作；

（3）负责新生及家长的其它咨询。　　

5、现场接待组

组  长：孙良平　

副组长：吴方庭、陈兆同、杜先扬、梁继会、李维革

成员单位：学生处、各系及学生干部20名左右。

职　责：负责现场接待的组织协调工作。

（1）负责制作新生报到流程图、绿色通道流程图，并在醒目位置公布； 

（2）负责接待现场布置、新生及家长的接待引导工作； 

（3）负责绿色通道工作（引导新生办理缓交学费手续）；

（4）负责新生助学贷款信息录入及回执的收取登记工作；

（5）负责迎新接待人员工作餐券的制作及发放。

各系设接待组，组长由各系总支书记担任，副组长由系主任担任，成员由各系新生班主任及相关人员组成，另自行选聘部分学生协助工作（每个班主任配2名学生）。

交通运输学院与互联网商务学院成立接待工作组，参照执行相关规定。

系接待组职责 

（1）负责本系接待现场的布置及宣传板块的制作工作；

（2）负责本系新生的引导及咨询工作；

（3）负责家长联系卡的设计与制作；

（4）负责协调合作企业做好校企合作班的迎新工作。

新生班主任职责

（1）负责新生宿舍钥匙和校园卡的发放；

（2）负责已通过银行卡缴费新生交费票据的发放工作；

（3）负责家长联系卡的发放； 

（4）负责学生党、团组织关系、户口迁移证及自带档案的收取和登记工作；负责建立学生信息库。（注：以上材料和学生信息采集工作由班主任在军训期间收取和采集）。

6、财务收费组 

组  长：余嗣俊

成  员：账务处工作人员、银行工作人员若干、3名职工及8名左右学生

职　责： 

（1）负责收费项目的公示，收费场所的布置；

（2）负责新生费用的收取和票据打印工作。

7、后勤保障组

组  长：殷世江      

副组长：李大武、吴  伟

成  员：总务处、后勤服务中心工作人员及20名左右学生。

职  责： 

（1）负责新生的膳食供应、水电及医疗保障和开水供应工作（时间应适当延长）；

（2）负责新生生活用品的发放工作；

（3）负责校园卫生保洁、新生宿舍的检修及卫生打扫等工作； 

（4）负责迎新接待现场的茶水供应工作。

8、安全保卫组

组  长：刘　峰    

 副组长：杨振亚、王中山（中天安保公司）

成  员：保安15名、派出所干警2人及国旗护卫队员18名。

职　责：负责迎新期间的校园安保，确保校园安全稳定。

（1）负责学院大门的管理，禁止闲杂人员进入校园；

（2）负责进入校园车辆调度和定点停放工作；

（3）负责校园特别是学生宿舍区的安全巡逻，加强视频监控室的值班，及时处理突发事件;

（4）负责收费处的安全保卫和现场秩序维护工作；

（5）负责组织军训服装的发放工作。

校领导分工如下：宣传组、车站接待组由余嗣元负责、财务收费组由李麟书负责；校内接待组、安全保卫组、后勤保障组由冯伦久负责；报到组、咨询组由丁守宝负责。

二、报到时间及地点

1、报到时间：9月10日（7：30－21：00）。

2、报到地点：

（1）报到处设在教二楼一楼，其中机械工程系、机电工程系、汽车工程系在102室；信息工程系、管理工程系、建筑工程系在103室；

（2）财务收费处设在教二楼107、108室；

（3）生活用品、军训服发放处设在体育馆；

（4）绿色通道办理设在教二楼109室；

（5）咨询处及卫生服务站设在教二楼一楼大厅；

（6）各系接待处均设在学院中心广场（若遇雨天，各系可调整至教二楼二层教室）。

3、为方便提前于9日报到的新生，9日下午在教学综合楼一楼大厅设立临时接待报到处，招生办、教务处、财务处、各专业系、后勤服务中心安排人员值班，做好相关报到接待工作。

三、报到流程

第一步：报到

新生到报到处（教二楼102、103室）交验录取通知书、身份证，办理报到手续，领取报到流程单。

第二步：交费

1、已通过银行交费的新生，凭报到流程单直接到所在系接待现场班主任处领取缴费发票、宿舍钥匙和校园卡，并进行信息登记；

2、办理农村信用社生源地信用助学贷款的学生，凭报到流程单先到绿色通道办理处（教二楼109室）确认信息，然后直接到所在系接待现场班主任处领取缴费发票、宿舍钥匙和校园卡，并进行信息登记；

3、办理国家开发银行生源地信用助学贷款的学生，先到绿色通道办理处（教二楼109室）将贷款回执单上交并进行登记信息，办理缓交学费申请单，然后凭批准的缓交学费申请单及报到单到收费处办理生活用品、书费等费用后，再到所在系接待现场班主任处领取宿舍钥匙和校园卡，并进行信息登记。

4、现场缴费的新生，凭报到流程单到收费处（教二楼107、108室）办理交费手续，再到所在系接待现场班主任处领取宿舍钥匙和校园卡，并进行信息登记。

第三步：入住

新生凭生活用品收费票据、报到流程单到生活用品发放处（体育馆）领取生活用品后，入住宿舍。

绿色通道说明：

1、办理国家开发银行生源地信用助学贷款的学生，由于贷款不能及时帐，需办理缓交学费申请审批表；

2、未办理助学货款又无法缴清费用的新生，一律先报到，再到绿色通道处，办理缓缴学费申请手续。

四、几点要求

1、迎新工作实行组长负责制。各工作组要依据职责，细化本组迎新工作实施方案，并抓好落实；

2、迎新工作实行一站式服务。参加迎新的人员要按时到岗（7：30－21：00），全程跟踪服务，接待要热情，服务要周到，态度要和蔼。迎新报到期间学生处、教务处、招生办、生活服务中心、安全保卫处及各系都要安排专人做好晚间值班工作（值班时间为晚21：00-23:00），做好晚间报到新生的接待工作；

3、考虑到有新生提前报到的实际情况，各系及相关部门应提前做好准备，安排好接待人员，保证新生能及时办理报到手续；

4、各部门要传达贯彻学院迎新工作方案，同时做好迎新的各项准备工作；各系要召开新生辅导员、班主任会议，就迎新工作进行全面布置。  

