暨学〔2016〕44号

暨南大学关于做好
2016年秋季迎接新生工作的通知
校机关各部、处、院、室、中心，各直属单位，各学院，各校区管理委员会：

为了做好我校2016年秋季迎接新生的工作，现将有关事项通知如下：

一、组织机构。

（一）学校迎新工作领导小组。

组  长：饶  敏

副组长：刘洁生  张荣华  张  宏

组  员：（按姓氏笔划排序）

丁友刚  马  洁  区向丽  王力东  王  博  史学浩

卢  远  成品兴  吕双欢  何清文  何凯佳  陈文新

麦尚文  孙  彧  张将星  张晓宁  张宇明  张高祥

张焕明  张文龙  李从东  李  虹  李广明  李玉平

苏孟锋  汪  勇  杨广生  沈镇林  邵  宜  邵桂珍

邹建军  陈韶鹏  陈鹏勇  陈灵芝  周思当  周昌波

林晓灵  林宝勇  罗良平  金学刚  易  俊  洪  毅

姜煜东  徐义雄  徐  泽  徐  岗  曹利军  萧桂珍

黄沿忠  黄跃雄  黄  勇  谢  红  程  斌  舒宜学

雷  彬  雷静霞  滕  斌  戴  红  温明亮  潘群英

（二）学校迎新工作领导小组下设迎新办公室和若干工作组，各校区、学院成立迎新工作领导小组。

（三）南校区迎新工作领导小组由校本部相关部处、南校区相关部门、学院领导和辅导员组成，工作人员名单须于9月9日12:00前报迎新办公室（联系人：张润，联系电话：020-85220041、1360908253）；9月19日6:30校本部赴南校区工作人员在邵逸夫体育馆乘车前往南校区。校本部赴珠海校区迎新工作领导小组由相关部处工作人员组成，工作人员名单须于9月13日12:00前报珠海校区迎新办公室（联系人：陈韶鹏，联系电话0756－8505806），9月18日13:00赴珠海校区工作人员在邵逸夫体育馆前乘车前往。

二、迎新时间及地点。

（一）迎新时间：9月19日8:00～22:00。

校内工作组接待时间：第一班：7:30～12:30；第二班：12:30～17:30；第三班：17:30～22:00；

校外工作组接待时间：第一班：7:00～12:00；第二班：11:30～17:30；第三班：17:00～22：00。

（二）迎新地点。

校内：

1.校本部金陵文化广场和邵逸夫体育馆；

2.南校区图书馆和学生宿舍架空层；

3.珠海校区教学楼架空层及实验楼；

4.华文学院、深圳旅游学院在本学院内。

校外：

1.广州点：火车站、火车东站、火车南站、广州白云国际机场；

2.珠海点：拱北轻轨站、拱北汽车站、香洲汽车站、九洲港码头；

3.深圳点：深圳宝安机场、深圳华侨城地铁站。

三、工作分工。

（一）迎新办公室：由区向丽、罗良平、卢远、汪勇、邵桂珍、马洁、程斌、王力东、林晓灵、孟宪军、熊卫华、滕斌、谢红、李玉平、洪毅、徐岗、张文龙、张阳、张润、陈韶鹏、张大朋等同志负责。具体协调、督促、检查、落实全校各项迎新工作及物资准备；负责五校区迎新工作人员的调配与培训。办公室在9月18日前设在校本部学生处（联系人：张润，联系电话：85220041）和研究生院（联系人：张大朋，联系电话：85224371），9月19日分设在校本部邵逸夫体育馆乒乓球室（卢远、李玉平同志负责）、南校区图书馆一楼大厅（由林晓灵、徐岗负责）、珠海校区实验楼B206（由滕斌、张文龙同志负责）、华文学院办公楼一楼大厅（由马洁、刘潇潇同志负责）和深圳旅游学院教学楼一楼大厅（由程斌、蓝蔚同志负责）。

（二）会务组：由孙彧、金学刚、张宇明、程斌同志分别负责校本部、南校区、珠海校区、深圳旅游学院的开学典礼及本科新生训练营开营仪式，下发会议通知，分配会场座位，拟定会议议程，起草会议文件、讲话稿，接待参加会议的上级领导和其他单位来宾。

（三）报到组：分研究生、本科生两个组，研究生组由黄楚玉、萧桂珍同志负责，会同相关部门办理研究生报到手续；本科生组分五校区由黄跃雄、张晓宁、潘群英、何凯佳、陈鹏勇、章牧同志负责，会同相关部门办理新生报到手续，在迎新现场解答学生及家长关于学籍管理的相关问题。各学院迎新工作人员负责在迎新系统中准确、及时录入报到数据。

（四）财务组：由丁友刚、雷静霞、邹建军、尹颖、朱春玲同志负责，分五校区统筹办理新生入学财务手续，安排后续收费及收表工作。

（五）住宿组：由黄沿忠、何雯、洪毅、孔祥凯、陈文新、郭力立、黄曼丽、黄美东、傅翔、沈清同志负责，安排新生住宿，并做好新生宿舍卫生清洁、家具家电的检查维修等工作。

（六）宣传教育组：由麦尚文、张焕明、郑桂华、王波、金学刚、李洁麟、朱晓轩同志负责，分五校区安排迎新期间校内横幅、标语的悬挂、张贴，编辑发行迎新专刊和对外宣传；负责摄影、摄像，并制作开学典礼宣传片。

（七）保卫组：由杨广生、苏孟锋、周昌波、杨建明、孙光同志负责，分五校区安排校园内外安全保卫工作，安排校外接待站值班人员，加强迎新现场和学生宿舍的安全保卫；负责校内车辆的提前清障工作及新生报到交通路线指引，维持校内交通秩序，安排车辆停放；负责迎新现场户籍组的工作，分五校区设立办理新生入户工作咨询点，并负责收取新生户籍材料；组织持外国护照的学生进行体检，办理外国人居留许可证、境外人员临时住宿登记表等。

（八）招生工作组：由黄跃雄、谢伟卡、温明亮、韩刚同志负责，负责迎新现场验证组和招生咨询组的工作，分校区办理华侨、华人及外籍学生和台湾籍学生验证工作及新生资料更改等有关招生的各项工作；招生办应于9月8日前把新生名册发放到各院、系、部、处，并将新生联系电话发放到各学院，以便学院安排学长提前与新生联系。

（九）留学生组：由陈仁鸿、郭婷婷、吴伟力同志负责，分广州、珠海两地安排接待并中转外国留学生，安排交通周转事宜，协助保卫处户籍证件科办理境外人员临时住宿登记表等。

（十）后勤组：由黄沿忠、陈文新、徐泽、雷彬、周思当、孙光、陈文新、张润、彭德镔、邓双全、罗钻娣、顾健分五校区负责，主要任务如下：

1.场地组：由舒宜学、谭文天、余少英负责，配置校内外接待站的办公桌椅、标杆（具体数量视情况而定）等场地器材物资及悬挂收取标牌；负责迎新现场的照明、风扇、用电插座及帐篷等配置；负责校园及迎新现场的环境清洁卫生，开学典礼会场的布置、音响和会场内外的鲜花摆放；场地准备工作务必在9月18日上午12：00之前完成；

2.交通组：由何雯、雷彬、陈文新、曹应华、黎新培同志负责，会同岐关公司调度好迎新车辆，安排校内外接待、通勤及校本部、南校区、珠海校区周转车辆；

3.膳食组：由易俊、李永森、何雯、雷彬、陈文新、黄志科、黄美东同志负责，迎新期间学生食堂的开饭时间要延长，并安排值班，做好新生的饮食服务工作； 

4.工作人员住宿组：由洪毅、陈文新、雷彬、罗钻娣同志负责，安排南校区、校本部赴珠海校区迎新工作领导小组人员的住宿；

5.体检组：由李虹、桂美凤、司徒方民、廖智华、张端祥同志负责，分五校区安排新生入学体检时间、人数和顺序，并统计新生体检情况；

6.医疗保险组：由何雯、涂桂芳、廖智华同志负责联系安排办理医疗保险工作（随新生体检进行）。

（十一）信息组：由张焕明、沈镇林同志负责，做好数字迎新系统的建设和维护工作，确保迎新系统的稳定运行、迎新数据及时准确地反馈到各相关职能部门；负责新生入学教育宣传网页设计和维护；负责迎新现场校园卡组的工作，办理新生校园卡。

（十二）网络组：由张焕明、吕双欢、戴红、贾世国、阮华君同志负责，在迎新现场铺设网线、交换机等设施，确保迎新现场网络连接畅通；分五校区各安排2-4名网络技术人员协助院系解决在使用迎新网络中遇到的问题。

（十三）志愿者组：由成品兴、张高祥、朱蕴利、孟祥磊、李建辉、郑颖、邓钧元、顾龙同志负责，分五校区布置校园迎新现场，张贴校园交通指引路标；分五校区在迎新总接待站设立“新同学咨询点”，为新生提供服务。

（十四）学生工作组：由徐岗、张文龙、高康、陈韶鹏、张大朋、马钰滢、刘潇潇、蓝蔚、顾健、宋多、胡翔龙、陈燕霆、李哲同志负责，分五校区布置校内总接待站和各院系接待站，各安排10名学生干部配合进行迎新布场；安排学生干部佩戴标志维持迎新场地的秩序和担任领车员；分五校区在校内总接待站设立“校外接待联络点”和迎新广播站；负责广州校外接待站的布置、接站人员安排及车辆周转相关工作；负责矿泉水及桶装饮用水等配置。

（十五）绿色通道组：由张将星、张阳、彭德镔、王国林、曾庆、刘浩鑫、张小丹、王佩佩、胡欣月、张大朋、肖央、郑颖同志负责，在迎新现场为家庭经济困难学生开设绿色通道，负责接待和安置工作；分五校区设立“文印服务点”。

（十六）教材组：由徐义雄同志负责，协调各校区教务人员，准备及发放新生教材。

（十七）迎新晚会组：由张文龙、聂良波、张小丹、陈韶鹏、綦珊、任雅通、谢惠迎、胡翔龙、宋多、陈燕霆同志负责，负责迎新晚会的相关工作。校本部迎新晚会定于9月29日下午，南校区迎新晚会定于9月29日晚，珠海校区迎新晚会定于9月28日晚。

四、院系迎新工作。

各院系党政领导必须高度重视今年的迎新工作，认真执行学校有关规定，加强组织领导，层层落实，确保迎新工作顺利、安全地进行。
（一）各院系成立迎新工作领导小组，组长由本单位主管学生工作的党政领导担任，制订迎新工作计划，并于9月9日前把迎新工作领导小组名单、联络电话和迎新计划分别报学生处和研究生院。

（二）各院系要根据学校的统一要求，做好迎新相关资料的备份、现场系统及网络测试和迎新工作人员的培训工作，确保工作人员熟悉工作流程，正确操作迎新系统。

（三）各院系必须高度重视迎新系统的新生报到工作，学院迎新工作人员必须具备高度的责任心和较强的职业素养，在迎新系统中准确、及时录入报到数据。学院教务秘书负责新生注册工作，负责新生报到人数的核实工作。

（四）各院系要认真组织和培训好本院系的新生学长、兼职辅导员、新生入学教育助教和班主任，明确每位学长的接待对象，与新生做好对接工作，确保新生入学手续快速办理；同时提醒新生仔细阅读本科新生训练营手册及上网了解新生训练营工作安排，为参加新生训练营做好准备。

（五）各院系要根据学校招生办提供的新生名册及联系电话，在新生入学报到之前安排学长与每位新生取得联系，负责通知已经缴费的新生在网上打印宿舍入住单，于报到当天到校后直接交给联系的学长，由学长带领办理宿舍入住手续后，再到迎新现场院系接待站报到。

（六）各学院要充分突出学院特色和优势，在迎新形式和内容上积极创新，充分调动高年级学生的积极热情，策划周到、细致、贴心、新颖的迎新方式来迎接新同学的到来。特别是在南校区各学院要想方设法采用更加人性化的措施让新生感受学院老师和同学的热情，为新生排解刚到校的不适应，感受暨南大学浓浓的师生情谊，轻松活泼、多元共融的校园文化。

（七）四海书院设立专门新生报到点，新生按照录取通知书上的专业到南校区四海书院报到点相对应的专业点报到，到四海书院报到的学院有经济学院、管理学院、法学院/知识产权学院、公共管理学院/应急管理学院、国际关系学院/华人华侨研究院。

（八）各学院请于9月13日上午12:00之前将本院系迎新接待站需配置的桌椅以及网线接口数量报至学校迎新办公室（联系人：罗钻娣-校本部，李哲-珠海校区，邓双全－南校区，周思当-华文学院，孙光-深圳旅游学院）。

五、注意事项。

（一）各工作组及院系负责人要明确分工，团结协作，认真做好前期准备工作；迎新工作开始后，要准时到位，并及时处理工作中出现的问题；在迎新过程中，全体工作人员要认真贯彻“以生为本，服务新生”的宗旨，对待新生和家长要热情、周到和细致，为新同学提供良好的服务。

（二）要加强校园治安、交通管理和迎新场地的秩序维持工作，为保证迎新现场秩序，未经学校批准，严禁在迎新现场以及周边交通要道设点摆摊，摆卖物品。为保证迎新工作安全、有序地进行，要提醒新生注意财物和人身安全，防止被抢、被骗和被盗。注意搞好环境卫生，做好保洁和迎新结束后的清理工作。

（三）为来自贫困地区、灾区和家庭经济困难学生继续开设“绿色通道”，凭迎新办公室签发的《家庭经济困难新生登记表》先缓交相关费用办理报到手续，然后再集中研究解决问题。

（四）今年继续使用数字迎新系统，为确保迎新工作的顺利进行，各单位要制定应急预案。今年校本部、南校区及珠海校区不安排现场收费，现场设立财务咨询点，新生到校后，已经缴费并已在网上打印宿舍入住单的新生可直接先到宿舍入住，再前往院系接待站报到；其他新生可先到院系接待站报到后，按照迎新系统显示的个人报到信息，补办尚缺的手续。未缴费的新生可先行办理报到及宿舍入住手续，未缴费用须在一周内缴清，具体缴费安排见财务与国有资产管理处通知。

（五）各单位和工作组要积极做好外招新生的接待工作。根据《外国人出、入境管理办法》的规定，今年我校外国留学生的居留手续及检疫需分两地进行，在珠海的新生由珠海市公安局及检疫所办理，在广州的新生由广州市公安局及省检疫所办理，两地的具体安排由保卫组统筹。

（六）校外接待站要根据实际情况，灵活做好车辆、人力调度，确保车等人，不能人等车；遇有紧急情况和突发事件，要及时与有关部门和领导联系。

（七）学校招待所应预留一定数量的客房，南校区管理委员会要提前联系酒店，做好新生家长的接待工作。

（八）各迎新布场单位请于9月18日上午开始进场布置，确保9月18日上午12：00前完成布场工作，18日14：00前有关部处和学院要到各校区现场进行测试，学校迎新工作领导小组将在18日14：30到校本部迎新现场检查，15：30到南校区迎新现场检查，并于16：30在南校区迎新现场召开迎新工作现场协调会。9月19日17:00分别在五校区迎新办公室召开当天迎新工作汇报总结会议。以上会议请各单位和各组负责人准时参加（如有变化，另行通知）。
（九）今年迎新工作人员的补贴仍采取定员包干的办法，补贴的标准和原则如下：

1.校外补助比校内略高（校外50元/班，校内40元/班）；

2.各院系的补助按规定的名额计算，超出部分由各单位自行解决。

（十）标志牌、工作证由迎新办公室准备，迎新工作安排在学校主页—管理机构—学生处—专项工作栏目公布。为了确保各项工作的协同推进，各单位要加强沟通，建立有效的联系方式，同时请各参加迎新工作的单位勿在迎新现场及交通要道自行张贴和摆放物资，以保持迎新场地的整齐划一。 

六、珠海校区、华文学院、深圳旅游学院的迎新工作可参照本通知制定具体工作安排。

特此通知

附件：1.新生入学报到现场工作具体安排

      2.校内外迎新工作人员安排 
暨 南 大 学

                                2016年7月25日

附件1

新生入学报到现场工作具体安排

2016年秋季新生入学报到现场具体工作安排如下：

一、研究生

（一）院系接待站：接待登记，查验录取通知书、身份证、毕业证、学位证；确认学生类别、专业名称；收取研究生新生的有关材料；查询学生入学报到信息，核实缴费情况，确认学生报到；发放校园卡、个人报到信息表、新生入学报到须知、选课须知、新生入学教育安排表、体检安排表、购买医疗保险合同、外招学生户籍登记表等入学资料；代财务部门收发相关资料并做好未缴费学生的缴费指引。
（二）验证组：查验华侨华人学生及其他外国留学生有效证件，确认考生入学资格；

（三）招生咨询组：更改学生信息资料；

（四）学籍咨询组：提供教务相关事宜咨询；

（五）财务组：校本部、南校区及珠海校区不安排现场收费，财务咨询组为未缴费学生提供后续缴费咨询及银行业务指引等。

华文学院及深圳旅游学院现场收取学费、宿费和医疗保险费。

（六）户籍组：提供办理入户手续问题咨询；组织填写境外人员临时住宿登记表；

（七）校园卡组：办理校园卡；

（八）住宿咨询组：提供新生住宿事宜咨询；

（九）绿色通道组：办理家庭经济困难学生入学事宜；

（十）学生医保咨询组：提供新生医疗保险事宜咨询。

二、本科生

（一）院系接待站：接待登记，查验录取通知书、身份证；核实学生缴费情况，确认学生报到；发放校园卡、新生入学报到须知、学生手册、新生入学教育安排表、体检安排表、购买医疗保险合同、外招学生户籍登记表等入学资料；代财务部门收发有关资料并做好未缴费学生的缴费指引。
（二）验证组：查验华人华侨学生及其他外国留学生有效证件，确认考生入学资格；

（三）招生咨询组：更改学生信息资料；

（四）学籍咨询组：提供教务相关事宜咨询；

（五）财务组：校本部、南校区及珠海校区不安排现场收费，设财务咨询组为未缴费学生提供后续缴费咨询及银行业务指引等。

华文学院及深圳旅游学院现场收取学费、宿费和医疗保险费。

（六）户籍组：提供办理入户手续问题咨询；组织填写境外人员临时住宿登记表；

（七）校园卡组：办理校园卡；

（八）住宿咨询组：提供新生住宿事宜咨询；

（九）绿色通道组：办理家庭经济困难学生入学事宜；

（十）学生医保咨询组：提供新生医疗保险事宜咨询。
附件2

校内外迎新工作人员安排

为确保2016年秋季迎新工作的顺利进行，现将校内外迎新工作的具体人员及班次安排如下，请各单位遵照执行。

一、校内工作

（一）校内总接待站：由迎新办公室负责，及时了解、协调、处理和汇报迎新工作中出现的问题，负责与校外接待站联络，适时调整迎新车辆，协调各迎新点的工作等，每天3班（工作人员视具体情况安排）。

（二）院系接待站：以学院为单位进行（人数较多的学院可以由学院分解到系所），各校区参与迎新工作的学生由各校区负责，主要负责接待登记，发放体检预约表、宿舍安排表、校园卡等资料。每天3班，每班人数视新生人数而定。

（三）学生工作组：分校区设立“新同学咨询点”，每天3班，每班2人；“文印服务点”，每天2班，每班2人；“校外接待联络点”，每天3班，每班2人；场务工作人员，每天2班，每班24人；领车员，每天3班，每班20人；迎新广播站，每天2班，每班2人；校本部各校门设立“迎新咨询点”，每天2班，每班3人。

（四）校本部总接待站在校南门设南校区和珠海校区中转站，每天2班，每班2人；在邵逸夫体育馆南门设文雅阁中转站，每天2班，每班2人。

二、校外工作

（一）广州校外接待站由学生工作组负责，联系、设立广州火车站、广州火车东站、广州火车南站、广州白云国际机场接待站，准备接待站物资，分配工作人员，与岐关公司协调调度车辆，负责与校内总接待站的联络。

1.广州火车站接待站：每天3班，每班10人；保卫人员每天3班，每班2人；

2.广州火车东站接待站：每天3班，每班8人；保卫人员每天3班，每班2人；

3.广州火车南站接待站：每天3班，每班5人；保卫人员每天3班，每班2人；

4.广州白云国际机场接待站：每天3班，每班6人。

（二）珠海校区校外接待站由珠海校区迎新办公室负责，联系、设立拱北汽车站、香洲汽车站、拱北轻轨站、九洲港码头接待站，准备接待站物资，与相关单位协调调度中转车辆，负责与校内总接待站的联络，工作人员由珠海校区统一安排。

1.拱北汽车站接待站：每天3班，每班8人；

2.香洲汽车站接待站：每天3班，每班10人；

3.拱北轻轨站接待站：每天3班，每班10人；

4.九洲港码头接待站：每天3班，每班6人。

（三）校外接待人员须知。

1.各接待站人员于9月19日早上6:30带齐有关迎新物资，分别在校本部邵逸夫体育馆前和珠海校区实验楼A区侧门前集中，前往各接待站设点迎新；

2.各接待站由组长负责，每班要有教师带队；各接待站要注意区分、安排不同校区的新生，组长要参加工作总结会，向总接待站汇报本站情况；

3.各接待站必须在前一天将本站接待时间和由本站到学校的公共汽车线路布告张贴好，以方便早到晚来的新生到校。
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