学院迎新工作学生组织迎新工作安排
一、前期准备

1、文秘工作——————办公室

负责人 ：段桂平
主要工作 ：准备相关的各种材料

 到辅导员处领取新生花名册，并分发到相关人员手中。

 制作迎新相关人员的通讯录及考勤表。

 新生报到注册的展板及大本营的工作区的台牌。

完成时间：9月9日之前。

2、新生宿舍卫生——————文明实践部

负责人 ：邝文杰、李芾、周青云
主要工作：新生寝室卫生的打扫

组织人员打扫新生寝室卫生。

制作好新生寝室分配计划并在宿管人员处领取寝室钥匙。

做好新生军训内务评比的工作策划。

完成时间：前两项9月8日之前，第三项9月9日之前。

3、宣传工作——————宣传外联部

负责人 ：杨弘果

主要工作：迎新相关宣传物资的制作与展示

横幅（宽10公分，长5米）的制作和悬挂、制作迎新专题宣传栏目。

准备我院各专业的简介。

对迎新前期准备阶段的报导。

对迎新前期准备阶段的报导。

完成时间：9月10日前

4、物品准备——————学业发展部、文艺部

负责人 ：欧阳思洁、彭可心、陈佩瑶、侯文静
主要工作 ：迎新时所要使用物品的准备

长桌（2）、凳子（20张）、短桌子（3张）

两台笔记本电脑，两个排插

联系送水的师傅，准备桶装水及压水器，一次性杯子（300个）

笔（一盒）、海绵胶（二卷）、双面胶（五卷）、透明胶（五卷）、绳、两把剪刀等

⑤ 口罩（5包）葡萄糖（一袋）、藿香正气水（两盒）、碘酒、医用棉棒、创可贴(3包)、体温枪（两把）
完成时间：9月10日前

记录总结工作——————传媒中心

负责人：王烽淋
主要工作：记录并总结迎新工作的实时开展状况

对迎新工作的前期与后期进行实时记录，对迎新现场做好拍照并备份。

与宣传工作负责人共同开展宣传工作

完成时间：9月9日前

二、迎新工作安排

1、大本营布置

这次大本营共设咨询处、登记处、宿舍分配处，服务处（具体安排见附件2）

	迎新工作分组
	组 长
	联系方式
	组长职责

	负责小组
	刘品娟
	18487439643
	负责成员分配

	机动小组
	田晓琳

舒玉霖
	17347405375

15576598017
	组织本组人员做好新生的接送工作。

	本部小组
	吴叶

王烽淋
	16670444816

17674329800
	组织、安排大本营人员正常工作。

	接待小组
	谢江萍

欧阳思洁
	13668568689

15773547915
	监督接待人员的工作

	夜间小组
	桑明浩
	15243975816
	1、夜间报到的同学要能够顺利安排入住，调动组员。

2、负责安排部分家长的住宿问题。


2、迎新小组安排


注 ： 1、迎新小组具体人员安排及职责（见附件1）；

2、大本营人员分配（见附件2）。

三、迎新工作人员注意事项：

1、 所有迎新人员需衣冠整洁、需全程佩戴口罩和统一的工作证、谈吐礼貌、热情服务。

2、 迎新人员需听从现场负责人的指挥调动。

3、 严格按照值班安排表坚守岗位，严禁迟到早退，上一班值班人员需在替班人员到场后放可离开。

4、 迎新点所有物品使用者

有责任将其保管好并按时归还，若有遗失使用者承担责任。

5、 严禁迎新人员向新生兜售任何营利性物品。

6、 由监察组考勤并在迎新结束后上报出勤情况。

7、 如有特殊情况，向主要负责人请假经批准后才可离开。

四、经费预算

1、打印资料                     100 元

2、水和杯子                     150 元

3、笔及胶带等                    50 元

4、应急药品                     150 元
5、餐费补助 （依照两顿午饭计） 1440元

6、夜间值班补助                 150 元

总计：
      2040元

注：各部门将自己购物的发票统一于9月20日交至学生会办公室，由办公室汇总后交于主席团，审查无误后上交相关领导。

附件1：迎新小组具体人员安排与职责

七里坪校区：

1、负责小组（2人）

组长 ：桑明浩（15243975816）、刘品娟（18487439643）
职责 ：① 负责所有迎新人员的工作，对所有迎新工作人员的出勤进行考核。

本部小组（16人）

组长 ：吴叶（16670444816）、王烽淋（17674329800）

成员 ： 段桂平、郭理想、郑昭君、蒋悦、刘莉、邝文杰、李芾、周青云、兰雪、易晓茹、张梦然、陈佩瑶、向可可、张湘君
职责 ： ① 处理新生到校报到、宿舍等常规性工作。
② 联系各小组处理突发事件。
③ 保管、登记好新生预留的财务。


机动小组（22人）

组长 ：田晓琳（17347405375）、舒玉霖（15576598017）

成员 ：卿森、段熙媛、吴霜、肖勇、杨弘果、刘香蝶、刘孙宏、王一帆、夏伟民、杨建康、侯文静、陈思颖、刘俐俐、丁希晨、印婷、彭文杰、黄添凤、刘倩、程晨、邓盈

职责 ： ① 引领新生办理各种入校手续，领取床上用品，办理水卡、餐卡等。
            ② 引导在大本营分配好寝室的同学到指定寝室。
            ③ 负责给新生强调防盗意识。

注: 机动组另附带搬运职责，具体如下：

·机动组男生附带搬运桌子，以及其它迎新物品。

·机动组女生负责带凳子一人带一个，并且在凳子上做好用以识别的标识，以防混、错拿。

4、接待小组（8人）

注:本组成员负责自带凳子，一人带两个，并且在凳子上做好用以识别的标识，以防混拿、错拿。

（老校门）组长 ：欧阳思洁（15773547915）

          成员 ：彭可心、石梅香、李畅
（新校门）组长： 谢江萍（13668568689）
成员： 向羚园、唐诗睿、文诗雨

职责 ：① 在东门、老校门口和新校门迎接新生到大本营办理相关手续。

       ② 负责设置流动迎接小分队，负责将新生迎接到大本营。


5、夜间小组（2人）

组长：桑明浩
成员：段桂平
职责：① 确保夜间到的同学可以在半个小时之内入住宿舍。

② 负责安排部分家长的住宿问题。

      ③ 联系相关小组，负责安排提前到校新生的相关工作。

附件2 ：大本营人员具体分配


七里坪校区：

大本营设有体温检测处、咨询处、绿色通道、登记处、宿舍分配处、服务处
1、体温检测处（2人）

   负责人：向可可、张湘君
   职责：测量体温，查看健康码及核酸检测报告
2、咨询处（2人）

负责人：易晓茹、张梦然

职责：① 负责给新生传达《关于开展生源地信用助学贷款政策宣传工作的通知》

②收取2019级新生的《国家开发银行股份有限公司生源地信用助学贷款受理证明》

3、绿色通道（2人）

   负责人：蒋悦、刘莉
职责：建立绿色通道，做好未交学费和助学贷款同学的信息登记

4、登记处（3人）

负责人：段桂平、郭理想、郑昭君

职责：①给到校的新生做好相应登记，查看相关附件，并按班级进行整理。
      ②帮助新生办理保险，保险柜业务

③完成新生登记注册，安排学生家长参加新生家长会。

④发放新生物品单，提醒新生创建易班

5、宿舍分配处（3人）

负责人 ：邝文杰、李芾、周青云
职责 ：给2020级新生按班级安排好宿舍，并做好相关登记工作。
6、服务处（2人）

负责人 ：陈佩瑶、兰雪

职责 ：① 在指定区域内保管好新生寄存的财物，并做好相关登记；

② 定时清点大本营的各种财物，联系饮用水以及餐饮。

③ 为办好所有手续的新生及家长安排工作人员前往宿舍

附件三 ：每天具体时间安排

07：00    所有人员在大本营集合，由监督小组负责考勤。

07：30    所有人员到达指定地点，做好相关事项。

12：00    各小组成员安排好值班人员后（机动组值班人员不得少于3人），其他人员可以去就餐，监督小组将对值班人员进行考勤。（各小组负责人必须于10：00将中午值班人员姓名及联系方式告知监督小组）。

12：40    大本营人员回到工作岗位（值班人员必须在所有人员回来之后，方可离开）

17：30    由夜间小组成员暂时替代大本营人员（必须是所有夜间小组人员到齐时，大本营人员才可以去就餐）。各小组成员安排好值班人员后，其他人员可以去就餐，监督小组将对值班人员进行考勤。（各小组必须于16：00将值班人员姓名及联系方式告知监督小组）。

18：30    大本营人员回到工作岗位，进行点到（值班人员必须在所有人员回来之后，方可离开）。

19：30    ①夜间小组成员在大本营进行值班；

②各班代班及学生负责人在老三栋团学办公室开会。

20：00    ①各小组人员可以离开岗位，进行休息；

②班带班及学生负责人到新生寝室走访。
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