山东轻工职业学院二〇一五年迎新生工作安排
为做好2015年迎接新生工作，确保新生顺利入学，特作以下工作安排：

一、领导小组
组  长：公  昆   
副组长：吕志江  李玉红

成  员：袁  雷   管清武   吕怀法   李志刚   陈   利  郭常青  常    立   
刘效东   马雪梅    李群英   夏文燕   史新伍   崔   嵬   孙琳霞   孟英杰

二、时间： 2015年8月29日7:00—18:00 
三、地点：大学生文化广场

四、工作分组及职责
（一）接站及报到现场管理组 （负责人：吕志江）

1．报到现场的整体安排：

（1）分配安排摊位，制作标示牌。

（2）准备太阳伞（工商6顶、机电4顶，其余各系、财务处、家长服务处各3顶，二级学院、招生办公室、军训服发放处各2顶；绿色通道、开水卡购买处各1顶，约42顶）。

（3）发放公寓物品、军训服（凭小票领取），8月27日向各系移交新生宿舍。

（4）工作餐证的统计、发放。

2．接站：（负责人：孙琳霞）

（1）8月26号下午与党政办公室进行接站车辆交接与验收，车辆悬挂学院标识；

（2）安排接站人员（学生科全体人员，每个系1人，部分学生），接站人员8月29日6点出发，接站点人员相互之间保持电话畅通。

（3）8月28日安排好车站接站点、接站横幅及指示牌。

3．绿色通道以及资助政策的现场解答。

4．提前报到学生的住宿及相关手续的办理。

（二）新生及家长接待组 （负责人：李玉红）

1．招生政策的咨询及解答工作。

2．引导安排好各类学生按类别报名。

 3．各类新生报到信息的采集和汇总统计工作。

 4、制作“报到指南”指示牌。

（三）宣传组（负责人：袁雷）

1．负责布置大门以及报到现场的横幅、拱门、彩旗等；

2．院内路标、路线指示牌的设计和摆放工作；工作人员佩挂工作牌的准备。

3．各系现场宣传栏的布置；

4．负责媒体的邀请、新闻报道等工作。

（四）车辆租赁与管理组（负责人：管清武）

 负责接站车辆的租赁与协调。

     （五）收费组 （负责人：吕怀法）

合理安排收费程序，方便新生交费。

（六）后勤组 （负责人：李志刚）

1．卫生工作。包括校园和现场的卫生清理工作。要求提前清理好环境、办公场所卫生，8月28日进行卫生检查。

2．美化工作：做好校园、办公区域的绿化、美化工作。

3．相关设施的准备。包括：报到现场及接站点的桌子（60张）、凳子（60个）、电源、饮用水 、饮水纸杯等，保证供水及时。

4．工作餐证及午餐准备，餐厅设置少数民族用餐窗口和现金窗口。

5．报到现场设置医疗服务。

6．加强院内经营单位管理，严禁院内原有摊点离开原摊位，占道经营。

 （七）安全保卫组（负责人：史新伍）

   1．校内、外车辆的停放引导。

   2．校园内的安全保卫工作。

     3．负责校园秩序管理工作。

（八）各系迎新组

1．各系成立由系主任为组长的迎接新生领导小组，制定本系迎新方案。

2．负责本系报到点的设置以及人员安排。

3．负责本系各类新生报到信息的汇总统计工作。

4．确定本系接站老师及服务学生。

5．做好本系学生家长的接待工作。

6．做好本系宣传工作。

五、 工作要求  
    （一）各系、部门要高度重视迎新工作，要提前召开专门会议，安排迎新工作。

    （二）各系、部门要树立“服务意识”，以饱满的热情，周到、细致的服务做好迎新工作。

六、说明
（一）各系要制定迎新生工作方案，连同接站老师、服务学生名单，于8月27日下班前报学生工作处孟庆海老师。

（二）此次报到的新生类别有：专科、五专、中专三个类别，按照专业分到各系各班，望各系做好分类汇总统计工作，并按照招生办公室的要求及时上报统计数据。

                                                                             
山东轻工职业学院

                                                                                 2015年8月26日

