
9月15日新生入学工作流程分解表

	程序
	内  容
	具 体 要 求
	责任部门

	报到
	报到现场环境布置
	各院系报到处标志、缴费处标牌由学工处统一制作。院系领导、班主任姓名电话、服务学生统一服装、工作人员牌由院系准备
	学工处

各院系

	
	①新生到班主任处报到登记、领卡、领缴费单
	新生凭通知书到班主任处报到， 班主任填写报到一览表（注意填写要求和流程）、收取代收费用，发放一卡通、开水卡。填写缴费单（注意控制报到速度）包括宿舍要详细到楼号、室号、床位号（以便引导和钥匙发放），提醒学生缴费地点。*少数民族学生就餐问题提醒。
	班主任

	
	②学费、代办费、住宿费缴费
	学生凭缴费单到缴费处缴费，每校区4个缴费点（含刷卡），已刷卡成功新生直接由收费处开票盖章。
	计财处

	
	③生活用品缴费及领取，入住
	由引导员带往指定地点购买生活用品，到宿舍传达室凭已盖章的缴费单领取钥匙并入住。
	后勤总公司

	
	*下午4：30班主任汇总报到情况
	将信息完整的登记表复印送院系汇总审核。 
	班主任

	
	*新生报到协调处
	负责欠款、减免申请、走读申请，协调宿舍，解答新生问题
	学工处

	
	*非上班时间报到学生接待处
	地点在学校大门，由学工处负责，联系安排非上班时间报到的新生的住宿、报到问题，校学生会2人，负责联系各院及后勤公司（准备好联系电话）。13日21：00-24：00
	学工处

	
	生活用品缴费及领取处
	后勤服务总公司负责， 新生在各院系引导员带领下，在指定地点（宿舍区）缴费领取。
	后勤总公司

	
	宿舍要求
	11号各院系完成新生宿舍安排并跟后勤公司王桂华老师对接（高服区直接对接）

12号前验收完毕交各院系，入住手续办理工作准备好（钥匙、登记表、押金零钱等）

14号院系在宿舍门上贴好床位表、安全提示。
	后勤总公司

高校服务区

各院系

	入学教育及军训
	15号晚上新生第一次班会

        发放军服
	招开班会：介绍学校、院系情况、专业培养目标，指定临时召集人、安全教育、介绍入学典礼及体检安排、军训安排等。发放军服。在学工群报送新生报到情况。晚上学院及院系领导看望新生；
	各院系 

	
	16号上午入学典礼 下午体检
	会场布置、会场安排、确定发言人（含五年制新生）；下午体检（体检含五年制新生和五年制四年级学生）。 
	学工处 院系

	
	17号入学教育
	会场布置、学生安排、主讲人员；（含五年制新生）
	办公室 
学工处 院系

	
	18号军训（本科上午专题教育）
	军训地点、军训编班、饮水点、军训宣传（含五年制四年级学生）
	


9月15日新生入学各部门工作分解表
	部门
	主要工作

	院系
	统计本院系新生宿舍情况，分到班级；检查宿舍情况，如有问题提前联系；协调本院系宿舍分配；

布置本院系新生报到点；安排和培训本院系志愿者；

做好班主任培训，熟悉报到流程和入学教育工作安排；

分发一卡通、报到表、缴费单等材料到班主任处；

准备好申请表，做好减免、缓缴、走读等申请与核查审批工作；

及时统计报到率；

汇总并审核各班学生报到登记表，送学工处转宿管部门复核，交计财处结算； 

协助做好军服发放；组织学院和院系领导看望新生；

组织班主任召开好第一次班会、组织好学生体检、入学典礼、军训及入学教育。

	班主任
	明确本班学生宿舍安排并检查设施配备情况，有问题及时上报；进行宿舍预安排；在宿舍内贴上床位表和安全提示（在学工群下载）；

跟本班学生取得联系，了解报到情况，做好不报到学生思想工作，提高报到率；

15日早上7：00准时到达报到地点；准备好报到材料、一卡通等；认真填写报到表、缴费通知单，做好宿舍分配，收取相关材料和代收费用，说明收费项目、介绍报到流程，通知班会和领军服集中时间地点，费用全部缴清后发放一卡通；上报特困生情况；

上报新生报到情况、宿舍安排情况、未报到学生联系情况，复印上报登记表；注明新生入伍名单；

晚上召开班会，介绍学校、院系、专业，指定召集人，安全教育，介绍作息时间，16日入学典礼和体检安排、17日入学教育安排、18日军训安排（本科生18日上午专题教育安排），组织军服领取；

组织带领学生入学典礼、体检、入学教育、军训；


新生报到地点安排表
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新生报到地点安排表
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家长车辆停放处









