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衢职院学工〔2018〕4 号 

 

 

关于做好 2018 级新生入学接待工作的通知 
                       

各部门（单位）： 

为深入贯彻“以生为本”的工作理念，坚持“和谐、安全、热

情、周到”的工作宗旨，保证新学期各项工作的顺利开展，切实

做好 2018 级新生入学接待工作，现就有关工作通知如下： 

一、工作目标 

以方便学生、服务学生为前提，以服从大局、维护学校稳定、

保障学生安全、保证教学工作顺利开展为目标，认真准备，周密

组织、合理安排，为新生入学报到提供周到、细致的服务，以确

保新生接待及新学期开学工作便捷高效、安全有序。 

二、组织机构 

新生入学接待及始业教育工作领导小组由以下成员组成: 
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组  长：陈青   

副组长：何百通 孔庆红 

成  员：叶彦明、朱峻、陈海清、郑立平、王建、诸葛理绣、

姜伟、徐天、杨国顺、刘建军、郭大勇、余文富、徐有强、斯

彬彬、叶俊、黄恒荣、蒋天康 

三、地点时间安排 

地点：图书馆一楼 

时间：9 月 7 日下午至 9 月 8 日 

四、各部门新生接待主要工作 

（一）学校（办公室） 

1．负责迎新期间全校各部门工作协调。 

（二）宣传部 

1．9月6日前完成校园迎新氛围的营造，设计、制作迎新标语、

横幅、彩旗、拱门； 

2．规范管理校园内各宣传平台的使用，负责宣传内容审核、

宣传场地审批； 

3．负责迎新期间的各种宣传、报道、摄影、摄像；接待媒

体采访； 

4．负责新生始业教育期间，职业教育文化礼堂的开放和教

育管理；做好各二级学院参观时间安排，落实好讲解员。 

（三）学生处 

1．制定新生入学接待工作方案，划分、布置新生接待区域，



 

                                             - 3 - 

 

制作新生报到流程图，协助开展新生报到系统培训； 

2．8 月 15 日前做好新生寝室分配并发至二级学院；与设备

处做好衔接并导入数据；负责公寓管理，协调解决新生入住时各

种突发性问题；提供新生床上用品购买咨询； 

3．开通新生报到绿色通道，为困难新生解释国家、学校相

关助学政策，同时审核低保资格，发放爱心礼包； 

4．制订新生始业教育主题文件，协助各二级学院开展新生

始业教育活动； 

5．负责及时汇总、统计、分析当天新生报到数据；做好年

度招生工作分析报告； 

6．做好新生入学后校内专业调整、勤贷助学、专升本、学

生医疗保险等相关问题的咨询工作； 

7．负责新生接待当天学生志愿者的用餐安排，餐券印制、

发放工作； 

8．做好新生班主任岗前培训。 

（四）团委 

1．负责确定和调度新生接待车辆，联系衔接确定接待点；

报到日赴火车站、汽车站等接待点，完成新生接送工作； 

2．确定跟车教师，组织学生志愿者，落实新生接待工作；

做好接待车讲解员培训工作； 

3．做好新生团组织关系转接工作。 

（五）教务处 

1．8 月 19 日前完成录取新生分班、学号编码等学籍管理系
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统准备工作； 

2．负责新生《学生手册》、教材发放工作； 

3．负责教学相关事务安排、学籍管理等相关问题咨询。 

（六）计财处 

1. 负责新生报到前财务交费政策解释和培训； 

2. 做好交费平台维护，负责新生学费、住宿费、代管费的

收缴工作； 

3. 协助办理贫困新生学费缓交手续申请。 

（七）后勤保卫处 

1．负责全校安全保障，重点布置公寓区域安全防范工作、

报到区域秩序维护、消防巡查；做好突发事件处置预案； 

2．9 月 3 日前制定新生报到日校内及周边行车路线，校园

交通引导，及车辆停放方案；9 月 6 日前做好校园平面布置图及

道路交通指示牌的制作及摆放工作； 

3．布置后勤服务一条街，提供新生热水卡、开水卡、校园

卡、寝室空调、通讯服务、医疗服务等与后勤相关事务服务； 

4．做好新生报到期间的膳食安排，保障饭菜质量，延长服

务时间，并安排值班，确保饮食卫生安全； 

5．做好新生报到期间公寓应急维修服务，应急医疗服务等； 

6．向新生及新生家长提供后勤服务其它咨询； 

7．协助二级学院做好提前和延迟报到学生的接待工作； 

8．负责办理新生户口迁转手续； 
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9．负责校内室外场地（摊点）统一安排管理； 

10．负责报到现场各类电源布线及其它后勤服务。 

（八）设备与网络管理中心  

1．负责报到现场的设备、系统及网络保障； 

2．负责新生报到系统平台建设与维护、系统应用培训工作； 

3．与学生处衔接，8月 26日前完成新生公寓数据系统导入； 

4．与计财处衔接，9月 3 日前完成新生交费数据系统导入。 

（九）图书馆 

1．负责新生接待及始业教育期间图书馆的场地保障和人员

值班工作； 

2．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，制订本院新生入学接待工作方案，

并组织落实； 

2．加强报到前与新生的交流沟通，提供各种咨询服务，努

力提高新生报到率； 

3．做好本院迎新宣传工作，组织学生志愿者培训工作，组

织工作人员和学生志愿者提前了解场地情况、熟悉迎新工作流程； 

4．根据报到系统数据，9 月 6 日打印已缴费学生报到单，

检查并可根据实际需要微调公寓安排； 

5．按照新生报到流程，落实新生接待的各项具体工作：验
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证并收取录取通知书，按规定流程办理报到，接收新生档案，办

理组织关系、户口迁移，接受家长咨询，办理费用缓交、困难学

生绿色通道报到等； 

6．安排值班，负责提前报到和延迟报到新生的妥善接待和

安置； 

7．制定本学院新生始业教育计划，并负责组织实施。根据

宣传部安排参观职业文化礼堂，落实“学生安全教育实施方案”，

开好家长会，做实学生安全教育工作，开展新生适应性教育，做

好专业特色和学生就业前景的宣传工作，增强家长和新生对专业

的了解和认知； 

8．负责做好经济困难学生的审核和建档工作，建立困难学

生数据库；协助新生心理健康普查；摸排了解新生中宗教信仰等

重点关注人群，有针对性地做好教育引导工作。 

（十一）继续教育学院 

1．负责本院新生入学接待工作； 

2．参照二级学院要求做好新生相关工作； 

3．负责全校新生参加继续教育学习咨询工作。 

五、相关要求 

（一）各二级学院、部门要从思想上高度重视新生接待工作，

按照新生接待工作方案的要求，认真进行新生接待的宣传和动员，

扎实有效地抓好新生接待工作的各个环节。 
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（二）各二级学院、部门要确立“以生为本”的理念，坚持方

便学生、服务学生、保护学生的原则，及时了解和掌握新生中存

在的实际困难和问题，尽最大的努力帮助新生解决实际困难和问

题，热情周到地为新生办理接待手续，提供方便、快捷的服务，

要体现学校对新生的关心、爱护和体贴。 

（三）各二级学院要安排辅导员、班主任深入新生寝室，关

心新生的思想、学习和生活，掌握学生思想动态，及时发现问题 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

中共衢州职业技术学院委员会办公室         2018 年 8 月 30 日印发 


