能动学院2014级迎新工作安排

一、迎新工作时间安排
    8月27日

    1、由李觅和董端老师负责准备好迎新工作的各项资料（新生班主任联系方式、第一

次新生班会会议提纲、给新生及家长的一封信、个人基本情况登记表、新生宿舍安排表、下班党员及下班团干联系方式、迎新工作人员安排表、新生报到签到表、新生床位粘贴表、家长见面会PPT等）
    2、张志老师负责召开学生会全体成员第一次例会，安排迎新具体工作。
    3、李觅老师负责安排13级各班级志愿者晚上6:00开始打扫相应专业的新生寝室，主要以各班级志愿队队长为主，由纪检部负责。
8月28日

    1、下午2:30，李觅老师负责去一办领取新生相关资料。

    2、下午5点前由文艺部和权益部完成新生寝室安排表及床位表的粘贴工作。
    3、晚6:30，由李觅老师对各班志愿者进行培训（接待组成员也需参加），培训内容主要为工作要求和接待新生的注意事项。
8月29日

    1、下午2:00，迎新负责人员与志愿者到场，开始接待工作。
    2、下午2:00，由董端老师对下班党员和下班团干进行培训，培训内容为迎新工作要求和接待新生的注意事项。
    3、下午6:00，迎新负责人员与志愿者进行换班。  
    4、晚上9：30，结束当天迎新工作（卓越班报到基本完成）。
8月30日（负责人：）

    1、早上7：00，迎新负责人员到场，开始相关工作。

    2、早上7:15，志愿者到场，开始接待工作。（学校要求早上7:00-8:00完成周六前已到校学生的注册）
    3、中午12:15，迎新负责人员、志愿者进行换班。
    4、下午6:00，迎新负责人员与志愿者进行换班。
    5、晚上9:30迎新负责人员换班，志愿者结束接待工作，留主席团1人与部长2人开始夜班接待工作。
8月31日（周日）

    1、早上7：00，迎新负责人员到场，开始相关工作。

    2、早上7:15，志愿者到场，开始接待工作。
    3、中午12:15，迎新负责人员、志愿者进行换班。
    4、下午6:00（以新生基本报到完成为准），结束迎新工作，由迎新负责人员打扫迎新地点，归还桌椅、宣传板等。

二、迎新负责人员组别与职责安排

    负责人由院会主席团和部分部长担任：负责和协调所值班次的整体工作，处理突发事件，集中上报工作人员处理不了的情况，同时做好班次变换的交接工作。

    1、接待组：负责接待台前接待前来报到的新生及家长，收取并核对各类证件，收取相应票据，分发表单等资料；登记新生信息，记录新生各类情况；负责现场调度，安排志愿组、后勤组等完成接待工作；解决新生及家长疑难问题，有特殊情况及时通知老师。

    2、信息组：负责信息核对1人，录入信息1-2人，发放说明单1人（人数为2人时，负责信息核对与发放说明单1人，录入信息1人），其中说明单包括致家长的一封信，新生入学须知等。
    3、后勤组：负责迎新需要的材料，包括预算、准备、转移、核查、保护等等，其所需人员可经同意后从志愿组调动；负责现场卫生的维护与清理，材料的临时购买与递送等；统筹负责迎新整个过程中的财务收支情况，收缴各类收据，每天统计并登记财务状况，以便迎新工作结束后报账。

    4、志愿者：负责引导新生及家长完成报到和缴费等各项工作，保证全程带领新生完成所有报到程序；将新生及家长的转移，如从汀香园至寝室；解决因天气等客观原因引起的新生报到不便等问题，为新生创造良好的报到条件。

    5、机动组：随时帮助工作较忙的小组。
迎新人员须知

    1、周六、周日两天，由主席团负责保证上午8：00至下午5:30，有1名学生会成员在学工办值班。

    2、每班次的迎新结束前15分钟为交接时间，用于组长和相应组之间交换信息和指导

下一班次人员工作。

    3、所有迎新负责人员与志愿者必须准时到达迎新场地，完成换班后，上一批人员方

可离开。无特殊情况，不得擅自离开岗位，否则将在学生会例会上给予通报批评。

    4、全体迎新人员需着白色上衣，深色裤子；同时，学生会成员需在左胸前处贴以统

一制作的标志性贴图，志愿者需佩戴工作牌。

    5、学生会成员作为迎新负责人期间，不属志愿者范畴；若在负责之外时间，可随时

参加志愿者接待工作；未申请志愿者的非学生会学生不可参加迎新工作。
    6、志愿者归接待组统一调配，需明确新生报到具体流程，保证全程带领新生完成全

部的报到程序。

    7、每批信息组人员需自带一台电脑与插线板，用于信息录入与连接，电脑安全请自

负全责。

    8、由生活纪检部制定新生宿舍卫生打扫方案，使各班完成打扫工作。

四、迎新人员值班安排表
    以下每组第一个人为小组组长（附有联系电话）

	时   间
	 接待组
	信息组
	后勤组
	机动组

	8月29日

（周五）
	 7:00-12:15


	 沃洪泽

13272439342

   王乔蓬
	吴凌霄13116323778

夏  翠 
	匡  程

13272437844

赵伟捷
	袁腾飞

15575119943

李兆涵

	
	 12:15-18:00
	沈  涵

15773129639

刘  婧
	张钟庆15700720159

刘智俊
	马梦茹  15111308984马坤峰
	欧润刚

15773115520

周  宇

	8月30日

（周六）
	7:00-12:15
	陈天琪

15773179535

邹寒玲


	袁腾飞15575119943吴凌霄

刘  婧

夏  翠 
	鹿  青13319576655

闫  俣

马坤峰 


	沃洪泽

13272439342

唐萍南

	
	 12:15-18:00
	沈  涵

15773129639

段  婷 


	李兆涵

15673154589

王燕燕

赵伟捷

张钟庆
	尹伊君

15675851947 

刘  恒

王乔蓬
	刘智骏15387524297

蔡旖旎

	
	 18:00-21:30
	匡  程

13272437844

周  宇
	王瑞丰15116415790

唐萍男 
	鹿  青13319576655

谢欣宇
	 陈天琪15773179535闫  俣

	8月31日

（周日）
	 7:00—12:15
	袁腾飞

15575119943

尹伊君
	马梦茹

15111308984

吴凌霄

邹寒玲

王燕燕
	欧润刚

15773115520

刘  恒

段  婷
	陈天琪

15773179535

蔡旖旎

夏  翠

	
	12:15-18:00
	沈  涵

15773129639

刘  婧
	沃洪泽

13272439342王瑞丰

李兆涵

刘智骏
	周  宇15388058978 

闫  俣

邹寒玲
	匡  程

13272437844

谢欣宇 


五、迎新工作老师值班安排表

	日  期
	时  间
	值班老师
	联系电话

	8月29日
	下  午
	李  觅
	14726931307

	8月30日
	上  午
	       李  觅
	   14726931307

	
	下  午
	       董  端
	   13875800235

	8月31日
	上  午
	       张  志
	   18670358132

	
	下  午
	       李  觅
	   14726931307


六、注意事项：

全体迎新人员工作时做到服务热情周到，耐心细致、认真负责。

对家长及新生提出的问题要耐心回答并主动协助到有关部门予以解决，如遇无法解决问题，应及时向迎新领导小组汇报。

新生从迎新处取回行李必须出示录取通知书、学生卡等有效证件，严防丢失被盗；注意提醒新生做好人、财、物的安全防范工作。

迎新工作人员，要有大局意识、全局观念，不得与家长及学生发生争执。要以诚恳的态度做好家长及新生的工作，树立我院良好形象。

对未按照迎新工作要求工作的人员将做严肃处理。
                                                  能源与动力工程学院

                                                   2014年8月25日

