
晋中医办〔2015〕14号
关于做好2015年新生报到和入学教育工作的
通  知

学校各部门：

迎新与入学教育工作关系学校的整体形象，是展示学校形象和师生员工精神风貌的重要平台。9月8日~9日 ，我校将迎来2015级新生入校。根据学校党政有关迎新工作的安排部署和要求，9月9日~30日为2015级新生入学报到及军训、入学教育时间，全校上下高度重视，齐心协力，通力合作，牢固树立“以人为本”和“服务学生”的理念，为新生及家长提供人文关怀、热忱接待、全程陪伴的服务，保证迎新和入学教育工作顺利、有序、高效开展。为切实做好新生报到、入学教育系列工作，现将有关事宜通知如下。

一、时间安排

1、迎新协调会：  9月6日上午10:00
2、迎新现场会：  9月8日下午13:00

3、志愿者培训会：9月6日下午15:00

4、新生报到时间：9月8日13:00~18:00

                 9月9日7:30~18:00

二、报到流程

招就办→ 计财处→ 学生处→ 总务处→ 各二级学院

→图文信息中心（一卡通办理）→校医院（国医堂）体检
三、工作任务分解

（一）党院办

1、协调全校迎新工作；

2、协调接站车辆安排；
3、协调开学典礼；

4、完成迎新领导组交办的其他任务。

（二）招就办

1、负责新生资格审查、报到注册；

2、负责发放报到流程单。

（三）计财处

负责新生学费、住宿费的收缴；

（四）学生处

1、新生辅导员专项培训；

2、负责新生报到现场布置；

3、负责家庭经济困难学生绿色通道的手续办理；

4、协调各学院的迎新、报到注册工作；

5、军训安排及实施；

6、组织协调入学教育的各项活动。

（五）总务处

1、负责新生住宿安排及提前报到学生及家长的住宿安排；

2、负责报到现场环境卫生和饮水供应。

3、负责南门至护理楼正门道路两旁彩旗布置。

（六）保卫处
1、新生报到区入口、出口各两名保安，报到区内两名流动保安，维护校内各迎新工作站点的秩序和治安安全；

2、严格校内行车方案，指挥车辆的行驶、停靠、停放，确保校内道路，校门畅通；

3、负责迎新期间商业服务摊点的审批和管理。新生报到区域内不允许有经商活动，包括发放或代发商业性广告；

4、新生户口（报到后统一办理）。

（七）宣传部

1、迎新氛围布置；

2、校园广播播音。

（八）教务处

1、新生入学教育相关内容的开展；

2、发放教材。

（九）团委

1、新生团员档案（报到后统一办理）；

2、相关活动的开展。

（十）各二级学院

1、负责新生及家长咨询、引导；

2、本学院新生报到、注册；

3、本学院新生专项入学教育和专业思想教育；

4、本学院学生志愿者工作。

(十一)校医院

1、负责大学生城镇居民医保的收缴工作；

2、负责新生体检。

(十二)图文信息中心

校园一卡通，主要办理新生卡片发放、换卡业务、校园一卡通使用介绍及其他有关校园一卡通使用情况咨询工作。 

四、工作要求

1、高度重视，加强领导。各有关部门、二级学院主要负责人坚守迎新工作第一线，加强协调配合，提升服务意识和接待能力，确保新生顺利、平安入学。要加强沟通，密切配合，发现问题，及时解决，保证迎新工作的井然有序。

2、强化责任，明确分工。各有关部门、二级学院要根据学校的整体安排，倒排时间任务，充分考虑在迎新工作中遇到的困难和问题，要及早谋划，进一步细化工作流程和工作方案，合理安排工作人员，明确职责分工，激发和调动参与迎新工作人员的积极性，确保迎新、入学教育等工作的正常开展。

3、热情服务，确保安全。迎新工作实行“首问负责制”，每名工作人员要对迎新流程及学校有关情况必须做到心中有数，确保按时到岗，坚守岗位，善始善终，服务热情，当好新生的“引路人”。各后勤服务单位要提升主动为学生服务的意识，树立优质服务的理念。各有关部门和迎新工作人员要增强安全意识，强化新生报到、军训及入学教育期间的安全教育，防止发生新生及家长人身、财产安全事故。
山西中医学院
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