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 湖北科技职业学院2017年迎新工作方案

为做好2017级新生入学工作，结合我校实际，特制订本工作方案。
一、指导思想：以学生为本，坚持“热情、周到、有序、高效”的原则，各学院、各部门周密安排，通力协作，圆满完成迎新工作。
二、迎新时间：9月12日—9月13日  
三、迎新地点：关山校区北广场
四、组织领导
（一）学校成立迎新工作领导小组，全面负责迎新工作的组织领导和统筹协调。领导小组成员名单如下：
组  长：汤春来
成  员：张化斌  刘继美  李宜兵   饶雨泰   徐在能 
        赵小顺  施  斌  祝玉平   江  文   曹  杰
        游晓杰  於红梅  蒋国辉   赵继红   廖志红
万荣国  胡华琳  彭宜佳   吕恒喜   刘新春   
蔡  璇    
（二）各学院成立迎新工作组，将工作方案及参加迎新人员名单于9月5日前交至学工部（处）。
五、准备工作 
（一）协调与部署
1、工作协调部署会：9月6日由学校领导主持召开迎新工作会，部署迎新工作。
9月10日，布置迎新场地；9月11日上午10：30领导小组检查。
9月11日下午2：00正式启动迎新工作。
9月12、13日，全体工作人员上午7：00前就位。
（二）工作协调
1、迎新总协调部门：学工部、校办、招毕办；
2、迎新工作各责任部门相互配合，分工负责。
总协调人：汤春来  18971580320
（三）收费准备工作
1、批扣缴费人员名单核对及票据打印反馈到招毕办、各学院；
2、收费设备及设施的准备；
3、各专业学费、住宿费票据的准备；
4、现金收费、刷卡收费人员安排与落实。
责任人： 施  斌   18986168717
（四）迎新接站点安排
详见附件2《2017级新生入学接站工作安排》
六、各有关部门职责
（一）学工部（处）、团委
1、制定迎新工作方案；
2、负责迎新工作场地的划分安排；
3、负责《学生手册》、《心理健康指导手册》的编印工作；
4、按政策做好“绿色通道”工作；
5、迎新接站点的协调安排；
6、负责新生档案接收工作的统筹安排；
7、制定入学教育方案；
8、做好军训相关工作；
9、承训部队教官住宿安排；
10、组织学生志愿者服务；
11、组织筹备、落实迎新晚会、开学典礼暨军训总结汇报。
责任人： 李宜兵  13807187409
（二）校办
1、通知有关部门召开迎新工作协调部署会；
2、对外来往单位的协调；
3、迎新展板及各学院横幅、校外接站横幅、引导牌、工作牌制作等相关工作；
4、负责迎新学生志愿者工作餐；
5、迎新物资发放（瓶装水、帐篷）。
责任人： 张化斌  18986168681
（三）招毕办
1、统筹做好新生报到的咨询接待工作；
2、负责新生录取资格的审查工作；
3、负责报到期间专业咨询工作。
责任人： 徐在能  13971025385
（四）保卫处
1、负责维护校园治安，维持新生报到点，尤其是收费处的秩序（设保安专岗专人）；
2、加强学生宿舍的治安巡逻，清除违章摊点，加强学生防骗、防盗安全教育；
3、负责新生户口迁移工作；
4、负责校园车辆停放安排及联系辖区交管部门搞好校外交通管制；
5、24小时安全值班。
责任人：游晓杰 13129999558  
（五）宣传部
1、负责学校迎新总体氛围的设计与营造；
2、做好迎新期间新闻报道；
3、媒体统筹、联络等相关工作。
责任人： 刘继美  13907122472
（六）财务处
1、负责报到新生的收费工作及相应各项准备工作；
2、与银行联系，提前调试有关设备，确保收费力量充足及收费手续快捷便利。
责任人： 施  斌   18986168717
（七）后勤服务集团
1、迎新工作地点的桌椅、茶水供应，电源、灯光等接点按有关部门的要求做好准备；
2、校园环境卫生及主干道花草点缀；
3、统筹安排学生宿舍的分配与入住；
4、学生食堂适当延长就餐时间，非用餐时间开设值班专窗确保新生及家长的用餐；
5、做好医疗保障工作，应对突发事件。
责任人： 江  文   18986168687
（八）教务处
1、统筹做好新生专业教育工作；
2、组织教材供应商与新生购买教材对接。
责任人： 饶雨泰  18986168703 
（九）教育技术中心
1、新生报到收费大厅网络设备的安装、调试工作；
2、协助做好新生报到的宣传工作（视频拍摄、网络宣传）。
责任人： 赵小顺 18971024802
（十）资产设备处
1、负责提供和调配迎新工作中各单位所需设备和器材；
2、负责做好新生宿舍床位、家具配置到位。
责任人： 祝玉平  18986026635
（十一）基建处
负责做好宿舍等相关场地以及基础设施的维护维修。
责任人： 曹  杰   18986168581
（十二）各学院
1、做好本学院宣传展示及迎新气氛营造（宣传到位、展示规范、服务热情、安全第一），负责本学院新生报到点的布置，负责新生引导站的人员及相关工作安排；
2、具体实施新生信息确认、缴费凭据发放和食宿办理、户口迁移等工作；回收入学报到流程表；
3、安排专人值班，负责提前和滞后到校的新生接待、入住；
4、组织实施本学院新生入学教育： 
（1）入学教育内容详见《入学教育》大纲； 
（2）要求：入学教育已作为必修课纳入教学大纲，是新生入学后的重要一课，各学院务必高度重视，认真组织。要结合学院、专业实际，认真准备，务实地开展工作。
责任人： 各学院党总支书记
蒋国辉： 18986148030
廖志红： 13627128945
吕恒喜： 18986168719
胡华琳： 18986168698
蔡  璇： 18986168818
六、报到程序
（一）新生入学资格审查
地点：新生资格审查处
（二）新生缴费（办理委托扣款的学生直接到各学院报到）
地点：5号教学楼大厅（北门进入，缴费后南门出）
（三）学院报到
1、新生资格审查
2、新生相关信息录入；
3、领取军训服券； 
4、办理学生公寓入住手续；
5、办理校园一卡通。
地点：各学院报到点
（四）寝室入住
凭各学院发放的“入住通知单”到所在公寓管理员处办理寝室入住手续，领取寝室钥匙。
地点：学生公寓
（五）户口迁移
有需要办理户口迁移的新生办理户口迁移手续。
地点：新生户口迁移处（迎新现场）
七、工作要求
1、热情周到，便捷高效，为新生和家长提供满意的接待；
2、各司其职，协作配合，认真做好迎新的每一个环节；
3、注意做好个别学生或个别家长的工作，确保让家长放心、学生满意。
八、其它安排详见各附件。
附件1、2017级新生入学期间日程安排
附件2、2017级新生入学接站点工作安排（校外）
附件3、2017级新生报到流程图
附件4、2017级新生报到现场平面图




附件1        
           2017级新生入学报到期间日程安排
	时  间
	内  容
	地  点

	9月12、13日
	新生报到
	报到现场

	9月13日晚
	学院领导看望新生
	学生宿舍

	9月14日上午
	以学院为单位领取军训服
	工商学院8：00—9：00
	五号楼
大厅

	
	
	经贸学院9：00—10：30
	

	
	
	传媒学院10：30—12：00
	

	
	
	机电、石油学院8：00—9：30
	六号楼
大厅

	
	
	电信、软件学院9：30—12：00
	

	9月14日下午
	教官见面会、军训建制暨动员会
	运动场

	9月15—28日
	2017级新生军训时间
	运动场

	9月15日—16日
	供应商收取教材费
	书库

	9月18日
	大学生心理健康讲座
	运动场

	9月20日
	新生体检
	待定

	9月20—24日
	国防教育知识讲座
安全法制教育（分学院举办）
	报告厅

	9月21、22日
	迎新晚会
	北门广场

	9月28日上午
	新生开学典礼暨军训总结表彰大会
	运动场

	9月28日下午—30日
	新生专业教育及相关教育活动
	各学院

	备注：如遇恶劣天气，活动时间有变将另行通知


附件2
2017级新生入学接站工作安排（校外）
2017级新生将于9月12、13日到校报到，根据以往工作经验，部分学生家长会提前一天来校报到，学校将于9月12、13两天分别在武昌火车站、汉口火车站、武汉火车站、付家坡长途汽车站、关南小区，设立五个校外接站点，在校门和各学院报到处设立校内接待点。为做好接待工作，现将校外接站点有关工作安排如下：
一、接待时间
9月12日、13日：7：00—17：00
二、接待点安排
（一）人员安排
1、接站点工作总负责    刘捷（13995513455）
2、各接待点安排  
	时 间
	接 待 点
	   责任学院
	负责人
	联系方式

	9月12日、13日
	武昌火车站
	电信、软件工程学院
	黄 雷
	13871343315

	
	付家坡汽车站
	机电、石油工程学院
	黄 俊
	18986168745 

	
	汉口火车站
	工商管理学院
	柯 维
	13545249853

	
	武汉火车站
	经济贸易学院
	杨 凡
	18971225326

	
	关南小区
	传媒艺术学院  
	李东平
	18986188612


（二）班次安排
各校外接站点工作人员每学院6人，其中教师1人，学生5人；
（三）工作任务
校外接站点主要负责做好新生到校交通车、公交车的指引、服务工作。
（四）车辆安排
1、早晨6：10负责老师带队学生乘公共交通至接站点。
2、17：00乘坐中国电信武汉分公司接站车辆返回。
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附件3              湖北科技职业学院2017级新生报到流程图

学院：                   专业：               报名号：               姓名：
其他手续
1、 办理寝室入住手续
（宿舍楼） 

2、 办理户口迁移手续
（北门广场）



新生缴费
（5号教学楼大厅）
按有关标准缴纳费用
（学费批扣成功的学生直接到体检收费处交费）。

   
领取
《报到流程图》
（迎新总服务台）

领取《报到流程图》，填写相关信息。


各学院报到
（北门广场报到点）
1、新生资格审查
确认农业银行卡批扣情况。
办理生源地贷款学生在学
院填写《新生绿色通道
“登记审批表”》后到绿
色通道窗口（5号楼大厅）
办理手续。

体检收费
办理健康档案
（5号教学楼出口）


自考专套本咨询、收费
（4号楼收发室门口）





未批扣







各学院报到
（北门广场报到点）
2、登记信息。
3、领取军训服券。
4、领取校园一卡通。
5、领取寝室入住通知单。


批扣成功




                                                  

温馨提示：
1、 为避免拥挤，请自觉遵守秩序。
2、 9月14日上午领取军训服（见2017级新生入学报到期间日程安排）。 
3、9月14日下午16：00组建军训团。                                                
4、学生纸质档案、党（团）组织关系开学后以班级为单位统一收取。                                   
5、全部手续办完后将此表交至学院。
[bookmark: _GoBack]6、请妥善保管个人财物。

    附件4                            2017级新生报到现场示意图
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报告厅
家长休息室
洗手间
洗手间
经济贸易
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