郑州财税金融职业学院2016年迎新期间
各部门分工
	序号
	部门
	责任人
	工   作   职   责
	备注

	1
	学生处
	李国贤
	1、协助组长做好新生报到的总体安排；
2、安排各系、处室迎新地点；
3、火车站接站点及公交车辆的协调；火车站接待站及组织接待人员，准备接站所需物品等；
4、制作新生报到流程图、学院平面示意图、指示牌等；
5、校园内欢迎词和宣传条幅的制作及安排；
6、联系落实迎新期间所需遮阳伞、桌凳；
7、设立绿色通道，安排相关人员办理手续及解答学生和家长的问题；
8、负责各项学生资助政策宣传；
9、提前把新生寝室分配到位；
10、组织印制新生报到登记表；
11、负责新生军训的总体布置工作、配合教务处做好新生入学教育工作
12、做好开学典礼的准备工作。
	

	2
	招生就业处
	李爱群
	1、 提前把新生录取名单传送给各系，确保各系根据名单提前做好分班工作；
2、 汇总新生注册、报到人数情况；
3、做好新生各项复查工作，向各院系提供电子照片；
4、与党政办协调报备迎新所需车辆，保证新生及家长的迎送工作；
5、设立新生咨询处；
	

	3
	党政办
	韩怀灿
	1、迎新期间的校内车辆安排（3辆电瓶车，报备2辆小车）；
2、安排新生报到期间工作人员的餐饮；
3、负责学院校史室的开放讲解和开学典礼的组织准备工作。
	

	4
	财务处
	张晓阳
	1、联系银行，由银行和学院工作人员共同做好收费工作；
2、联系银行确保迎新期间校内取款机正常使用；
3、设立收费咨询处；
4、向各系和招生就业处提前提供学费划拨人数及名单；
5、做好学生一卡通的发放及充值工作。
	

	5
	后勤处
	王亚斌
	1、配合学生处做好新生报到教室和公寓的安排使用工作；
2、对校园内公共设施、学生公寓进行检修、迎新期间校园环境的整体布置；
3、确保报到期间房间、水、电等后勤保障工作；
4、严格规范校内商店的经营管理，严禁离店经营；
5、与保卫处共同做好检查清理未经批准的经营活动（销售被褥，必须具有相关部门的纤维检验合格证，违者严惩）；
6、安排校医值班，做好新生入学传染病防疫工作。
7、提前安排物业人员做好新生宿舍卫生的打扫工作和迎新期间校园、迎新场所卫生的打扫工作。
	

	序号
	部门
	责任人
	工   作   职   责
	备注

	6
	教务处
	彭明强
	
1. 负责组织各系部制作展板，宣传各系专业特色、师资配备、教师结构、职称、学历结构，主要成绩等师资队伍情况展示；
1. 布置检查落实各系部专业实习实训室对学生及家长开放工作；
1. 安排各系部更新小广场宣传栏。

	

	7
	团　委
	靳  伟
	
1、负责配合各系部安排学生志愿者，做好引导和咨询服务等工作；
2、负责新生家长休息室的安排；
3、家长休息室及报到场地饮水机的摆放；
4、广播站的播音工作；
5、做好新生团组织关系的接收工作。

	

	8
	保卫处
	
陈 勇

	
1、大门口及校园内车辆的通行、疏导、停放工作；
2、设立路标及警戒线；
3、负责临时停车场的秩序；
4、负责新生报到注册地的安全和秩序维持；
5、设立固定执勤岗位，确保收费工作的安全；
6、负责检查、清理校园内的一切经营活动及摊点摆放工作；
7、清理校外门口的经营活动，保障迎新安全有序。

	


	9
	纪检监察处
	
姚灵仙

	公布举报电话，安排专人接受新生的来电来访。
	

	10
	膳食管理处
	马俊涛
	
1、做好学生食堂食品采购及饮食安全工作，保证新生及家长的就餐服务；
2、为报到期间工作人员提供午餐；
3、设置回民专用窗口；
4、做好军训期间教官的就餐工作。

	

	11
	宣传部
	刘子印
	1、 负责迎新工作的整体宣传部署及督促检查工作；
2、 与相关处室做好新生报到图片、影像等宣传材料采集、报道、存档工作。
	

	12
	
现代教育与实训中心


	刘文华

	1、 确保学校网络的畅通，保证学院内线电话、音响设备的正常使用；
2、 确保开学典礼、入学教育等工作顺利进行；
3、 协助宣传处做好电子信息、图片、影像等宣传资料的采集、报道、存档工作。
	

	序号
	部门
	责任人
	工   作   职   责
	备注

	13
	各系
	各系
主任
	1、 做好本系新生的分班、分寝室工作；
2、 按照学院的统一安排，在指定地点布置展板，介绍和宣传、展示各系风采；
3、 做好本系新生报到注册点的布置工作，悬挂好本系宣传条幅，选好足够数量的老师做好新生报到注册工作；
4、保持开启“绿色通道”，及时掌握学生家庭情况，保证家庭经济困难学生顺利办理入学手续；
5、查验录取通知书、准考证、身份证，收缴学生个人档案、党团组织关系、照片等，办理注册手续、学生入住手续；
6、负责本系新生军训及入学教育有关事宜的安排，9月8日前向学生处报本系军训工作联系人名单及联系方式；
7、各系提前组织迎新志愿者并做好本系迎新人员的培训工作；
8、各系小广场宣传栏的更新工作。
	

	14
	体育艺术部
	
	1、 做好中职体育生生到校分班、分寝室工作、
2、 按照学院的统一安排，在指定地点布置展板，介绍和宣传、展示本专业风采；
3、9月8日前向学生处报本部军训工作联系人名单及联系方式；

	



注：为确保本次迎新工作的安全有序，各部门务必于2016年9月8日上午12：00前把所有迎新工 
    作准备到位，下午4：30各部门负责人在图书馆门口集合，进行迎新工作准备情况检查。
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