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衢职院学工〔2021〕3号

中共衢州职业技术学院委员会
关于做好 2021 级新生入学接待工作的通知

各部门（单位）：

为确保 2021级新生接待工作安全、平稳、有序、温馨地进

行，展现学校良好形象，根据疫情防控最新要求，现将迎新工作

具体安排如下：

一、工作目标

本着“以生为本”的理念，以“服务学生、方便学生、爱护

学生”的原则，结合疫情防控要求，合理安排、认真准备、周密

组织，为新生入学报到提供周到、细致、温馨的服务，确保新生

接待工作更加便捷高效、安全有序。
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二、组织机构

成立新生入学接待工作领导小组：

组 长：王东升

副组长：傅元勋、何百通、孔庆红

成 员：叶彦明、叶俊、王建、刘建军、郑立平、诸葛理绣、

夏武祥、余文富、叶云龙、斯彬彬、林繁昌、朱峻、郭大勇、

徐天、樊美君

三、各部门新生接待主要工作

（一）办公室

负责迎新期间全校各部门工作统筹协调；

负责开学典礼及军训期间领导讲话稿及参会安排。

（二）宣传部

1.9月 9日前完成校园迎新氛围的设计、制作和布置；

2.负责新生报到、开学典礼、军训及始业教育期间新闻宣传，

规范校内宣传媒体的使用、宣传场地审批、内容审核，主动对接

校外媒体，扩大影响力。

（三）学工部（学生处、人武部）

1.负责指导各二级学院做好学生行动轨迹和健康监测，完成

健康申报，9 月 10 日形成不能（宜）报到名单，并与相关部门

做好衔接；

2.科学制定新生接待工作方案和报到流程，布置好新生接待

场地，与各二级学院、教务处一同做好报到日校门口身份核验工

作及学生志愿者轮班、用餐等安排；
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3.协助开展新生报到系统应用指导，与教务处、数字校园建

设中心、计财处等部门做好数据衔接，做好辅导员、新生班主任

业务培训；

4.做好新生入学后校内专业调整、新生应征入伍保留入学资

格、勤贷资助、学生医疗保险等相关问题的政策咨询及新生床上

用品购买咨询；

5.做好公寓全面迎新准备，9月 9日前做好新生寝室分配，

督促各二级学院打扫好新生寝室卫生，配备寝室日常工具，做好

报到日寝室钥匙发放及协调解决新生入住时各种突发性问题；

6.做好新生入校后重点人群帮扶措施特别是针对家庭经济

困难新生资助工作，开通新生报到绿色通道，为学生办理助学贷

款，对新生中家庭经济特别困难的学生发放爱心礼包；

7.负责统计、汇总、分析当天新生报到数据并及时上报相关

部门，做好年度招生工作分析汇报；

8.制订新生始业教育方案，协助各部门、各二级学院开展新

生始业教育活动；

9.负责新生军训及军事理论课课程安排；

10.负责新生开学典礼。

（四）团委

1.负责新生报到日接站志愿工作；

2.做好新生团组织关系转接工作；

3.开展青春成人礼等特色鲜明的新生入学活动。
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（五）教务处

1.9月 9日前完成录取新生分班、学号编码等学籍管理系统

准备及学校迎新系统相关数据导入工作；

2.负责新生《学生手册》、教材发放工作；

3.负责新生入学资格审查工作；

4.负责新生入学教学相关事务安排、学籍管理、退役复学等

相关问题咨询和办理工作。

（六）计财处

1.负责新生报到前财务缴费政策解释和培训；

2.做好缴费平台维护，负责新生学费、住宿费、代管费等收

缴数据导入及催缴工作。

（七）后勤保卫处

1.根据疫情防控要求，做好新生报到突发事件处置预案和疫

情防控预案，并进行演练，确保迎接新生当天现场应急预案的指

挥、启动、处置；

2.负责报到期间校内安全稳定，加强校门口、寝室等重点区

域安全防范、秩序维护、消防巡查等；

3.9月 9日前与校外相关部门协调，做好新生报到日学校周

边行车路线指引；

4.负责校内室外场地（摊点）统一安排管理，布置后勤服务

一条街，提供新生校园卡、寝室空调、通讯服务、医疗服务、新

生户口迁移等与后勤相关事务服务；

5.做好新老生就餐安排，保障饭菜质量，,确保饮食卫生安全；
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6.协助各二级学院做好提前和延迟报到学生的校门口接待

工作。

（八）数字校园建设中心

1.与学工部、教务处、计财处做好新生相关数据衔接，9月

5日前完成新生分班数据导入、公寓数据系统导入、新生缴费数

据系统导入；

2.保障校园迎新报到时设备、系统及网络通讯畅通，加强公

寓、校门口无线网络信号。

（九）图书馆

做好新生的入馆教育、宣传文献资料准备及馆内各项服务工作。

（十）二级学院

1.在学校整体计划下，制订本学院迎新具体接待工作方案并

组织落实，负责提前报到、延迟报到新生的妥善接待和安置；

2.提前与新生进行交流沟通，努力提高新生报到率，做好新

生中重点关注人群的摸排工作，实施精准关爱和帮扶措施；

3.根据疫情要求落实好新生健康打卡，做好迎新系统新生填

报指导工作，核实新生填报数据准确性，精准掌握新生报到情况；

4.做好本院迎新宣传工作和迎新工作业务培训，组织教师工

作人员和学生工作人员提前了解场地情况、熟悉迎新工作流程；

5.根据规定动作和自选动作，制定符合本学院特色的新生始

业教育计划，并及时开展总结工作。

（十一）各战区

按照新生报到流程，做好值班安排，落实疫情防控要求。
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四、相关要求

（一）提高站位，强化责任担当。各部门、各二级学院要从

思想上高度重视新生接待工作，认真研究、精密部署、及时督导，

按照新生接待工作方案职责，层层压实责任，切实有效地将新生

接待工作的各个环节落到实处。

（二）精心组织，加强迎新宣传。各部门、各二级学院要确

立“以生为本”的理念，坚持“服务学生、方便学生、爱护学生”

的原则，热情周到地为新生办理接待手续，要用好各类平台载体，

开展具有温情又有特色的活动，加强正面引导和宣传策划，使新

生和家长能感受到学校对他们的关心、爱护和体贴。

（三）注重实效，加强协同配合。各二级学院要第一时间安

排辅导员、班主任深入新生寝室，关心新生生活，掌握学生思想

动态，及时发现问题、解决问题。对各种突发情况，学校相关职

中共衢州职业技术学院委员会办公室 2021年 9月 8日印发
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