南宁学院文学与艺术设计学院
                                               

　　　　　　　文艺院学〔2017〕31号

文学与艺术设计学院2017年迎新工作方案

根据《南宁学院2017年新生入学接待工作方案》（南院学〔2017〕65号）要求，2017级新生将于9月9日－10日入学报到。我院今年2017级四个专业共录取366名新生，为认真做好迎新工作和新生入学后的学习生活安排，体现我院良好的院风和管理水平，树立学院的良好形象，现结合实际，制订方案如下。

一、组织领导
为做好迎新工作，学院成立迎新工作领导小组，对迎新工作进行统筹、协调和组织实施，确保学院2017年迎新工作圆满完成。领导小组成员名单如下：
组   长：杨伦超

副组长：廖秀媛  韦锦业  

成  员：胡雪雁  杨桂财　韦昌有　

职　责：负责全院迎新工作的统筹、协调、组织和落实，9月8日下午领导小组检查各项准备工作。
工作安排

学院迎新工作分两个阶段进行，一是新生入学准备及报到工作，二是新生入学后的工作。各阶段的工作安排如下：

　　（一）新生入学准备、报到工作
1.筹备与接待组

组　长：廖秀媛

副组长：胡雪雁  杨桂财
成　员：刘欣蕾 　蓝　克 　郭  莉　唐  夏  王振迎 

　　　　院团学干部
工作职责：全面负责学院迎新工作，统筹、协调和督促迎新的各项工作落实。制定学院迎新工作方案、做好应急预案；落实新生分班及住宿安排；招募、培训迎新工作志愿者；招聘新生辅导员学生助理并做好培训；检查和落实新生接待的宣传、后勤保障情况；制定学院新生见面会议程等。

2.新生报到系统操作组
组  长：刘欣蕾
副组长：涂庆权

组　员：学生党员9人（须制定值班表）

工作职责：负责新生报到期间（9月9日、10日）打印新生报到表；组织学生工作人员参加系统操作的培训；审核新生录取通知书、缴费回执单、绿色通道申请表后，打印报到表。（注：9月9日中、下午需安排多名值班人员）

3.宣传组
组   长：刘欣蕾

成   员：韦琦琦 　林 瑞 　院分团委学生会宣传部

　　　　学院新闻传媒中心
工作职责：负责学院迎新氛围的营造及迎新场地布置工作，负责制作并悬挂迎新横幅、学生活动主题的宣传板报；负责制作报到流程图；负责制作2017级专业桌签、学院领导桌卡；通过橱窗、板块等向新生及家长介绍学院的基本情况；发放迎新相关宣传材料及撰写迎新工作宣传报道等。
　4.引导、行李存放组
组  长：蓝 克

副组长：张 慧　江海梵

成  员：12名学生干部（具体待定）
工作职责：负责引导专送校车停车站点的新生及家长到达学院大本营；负责做好新生及家长行李的存取登记（贴标签）工作；负责引导新生按照《新生报到流程》进行报到；提醒新生及家长安全注意事项等。
　5.新生资格审核组

组  长：唐　夏  王振迎
副组长：温舒琴
成  员：辅导员助理　团学秘书处

工作职责：负责新生报到登记，认真检查其《录取通知书》、身份证等入学证件是否齐全、属实；初步掌握新生贫困生情况；填写新生入学登记信息；根据新生的注册表及新生缴费信息，发放宿舍钥匙、一卡通等。接待日工作结束后，辅导员助理向各班辅导员汇报当天新生报到的情况。
6.专业咨询组

组  长：韦锦业

组  员：王春伟　秦莉萍 邓海贝 各专业负责人

工作职责：迎新接待期间（9月9日、10日），各专业安排一名教师值班，负责新生专业咨询、答疑等。

7.志愿者服务组

组  长：郭　莉
副组长：吴金红 何  山
成　员：11名学生干部（具体待定）　各班级学生志愿者

　　工作职责：负责文明、热情、周到的服务新生及家长，指导新生办理报到手续，检查新生缴费情况，引导新生安心入住宿舍等。要求熟悉报到流程，严格按照值班安排到岗。
8.党员服务组

组  长：涂庆权
副组长：张　泓
组  员：学院全体学生党员　入党积极分子

工作职责：在新生报到处、缴费处、领取生活用品处、新生宿舍大楼门口、学生宿舍各楼层等处设立若干党员服务岗；配合各工作组开展工作；安排三个小组在新生宿舍楼（3#、7#）值班，避免出现新生宿舍偷盗事件；为新生及其家长提供咨询服务，并做好礼仪接待工作等。
9.网络技术组

　　组　长：韦昌有

　　组　员：黄世富  欧汉杰
　　工作职责：负责新生报到所需电脑、打印机、电源线路安装布置、网络系统的借用、安装布置及其他技术事项的处理。
10.迎新慰问组

组  长：杨伦超

副组长：廖秀媛　韦锦业
组  员：新生班辅导员班主任、分团委学生会学生干部代表

　　工作职责：负责在新生报到期间（9月9日、10日），走访新生宿舍慰问新生，及时了解新生入住情况，收集新生的反馈意见，安抚新生情绪，使新生感受到学院的关怀。

11.后勤保障组

组  长：胡雪雁

组  员：谭波媚  郑美华

工作职责：协调新生入学各项后勤事务，做好9月11日下午学院新生见面会会务工作（音像资料、台卡、饮用水等）。
（二）新生入学后工作

1.新生报到名单统计上报

各新生班辅导员统计、汇总已报到新生和未报到新生名单，于9月13日上午9：00前报学院、招就办各一份，招就办对未报到学生予以清库。

2.学院2017级新生见面会

9月11日下午14：00-15：30在图书馆报告厅召开学院2017级新生见面会，综合科和学工科做好各项会务工作，各新生班辅导员负责组织学生按时参加会议，并按照指定位置就座。

3.军训工作

学工科按照学工处的要求做好新生军训各连各排的人员安排；新生班辅导员提前选好代理班干，组织学生参加9月12日上午8：30在学校田径场举行的2017级新生军训动员大会暨开学典礼；新生班辅导员按要求做好新生军训期间的安全教育及军训考核评价等工作。
入学教育

　　学工科按照学校《2017级新生入学教育方案》，落实好学院2017级新生的入学教育的各项安排，包括上课时间、地点，上课教师及教育内容等。
其他事项
　　（1）学工科指导新生班辅导员做好学生资助政策宣传和2017级家庭经济困难学生认定工作；
　　（2）新生班辅导员组织学生按照要求填写家庭联系地址和电话，制成班级学生名册，于9月20日交院学工科；新生班辅导员以班级为单位，收集新生党团组织关系证件及相关材料，于9月20日交院学工科，移交学院分团委组织部保管。
　　（3）新生班级以班级为单位，按照学校相关规定组织办理学生证等。

三、工作制度

（一）学生干部全程负责制
负责接待的学生干部在新生办理好入学手续并落实好住宿后，应将自己的联系方式及其辅导员的联系方式告之新生，以便新生如有未办完的手续或者遇到困难时与辅导员取得联系，负责接待的学生干部全力协助新生办理未尽事宜。

（二）首席接待员制
第一位接待新生同学就是首席接待员；接待员应熟悉迎新流程，为新生提供热情且细致的服务；接待过程中应正面、客观地宣传学校及学院的发展情况；积极引导新生适应大学生活。

（三）交接班责任制

接待员换班交接时应做好交接记录，确保各项工作顺利完整交接。

（四）迎新请假制度
迎新期间，安排有相关工作的学生干部，学生党、团员，有课需请假的，向所在组的组长申请，报学工科杨桂财老师批准。

四、工作要求
（一）统一思想、提高认识，全院师生在学院迎新工作领导小组的统一部署下，各司其职、密切配合、认真落实，确保我院迎新工作顺利、安全地进行。
（二）要求参与新生接待的师生熟悉接待工作流程，加强责任感，按时到岗，坚守岗位。接待过程中全体工作人员对待新生和家长要态度热情，服务周到，注意文明礼貌，展示学院师生良好的精神风貌。
（三）新生班辅导员做好新生安全教育工作和思想引导工作，落实相关的安全措施，提醒新生自行妥善保管贵重物品，严禁外出游泳，注意交通安全等；注意掌握新生思想动态，及时为新生排忧解难，做好新生的思想稳定工作。
（四）迎新期间，参与迎新工作的师生严禁参与任何商业活动；要求全体人员挂工作牌上岗；不得无故请假，手机24小时保持开启状态；学院其它暂未安排工作的人员随时待命。

附件：

　　1.2017级新生报到流程

　　2.文学与艺术设计学院2017级新生见面会议程

                                 文学与艺术设计学院 

　　　　　　　　　　　　　　　　2017年9月3日 

附件1

2017级新生报到流程

一、报到时间：9月9日、10日

二、报到地点： 敷文园B一楼架空层为大本营，新生行李存放在敷文园B架空层草坪。新生缴费点财务处设在敷文园A108/109 。

三、报到流程：







                               






                             

注：新生携带的学籍档案、党团组织关系、户口迁移证及相片等材料暂不收取，由新生自行保存，9月11日由辅导员助理统一收集。

附件2

文学与艺术设计学院2017级新生见面会议程

一、时间：2017年9月11日下午14:00-15:30

二、地点：图书馆报告厅

三、主持人：文学与艺术设计学院学生科副科长　杨桂财
四、议程：

（一）主持人宣布2017级新生见面会开始；

（二）全体起立，奏唱南宁学院院歌《锦绣前程充满阳光》；
（三）介绍出席见面会的领导老师；

（四）院长杨伦超教授介绍学院基本情况；

（五）学院党总支副书记、副院长廖秀媛讲话；

（六）学工科副科长杨桂财强调新生入学军训要求；

（七）大会结束。

出示录取通知书、银行回执单：


1.已通过银行缴费的新生出示银行回执单。


2.未缴费的新生到财务处缴费并领取缴费发票。


3.暂时无法缴费的新生填写《南宁学院新生缓交学费申请表》（绿色通道），到相关辅导员处领取申请表填写。收费处：敷文园A108/109








学院新生接待大本营





1.领取军训服、一卡通


2.办理保险








打印签到表：新生凭银行回执单或缴费发票或《南宁学院新生缓交学费申请表》到学院签到站打印新生报到信息表。





安排宿舍、领取宿舍钥匙并登记新生相关信息。





引导新生入住宿舍。





到辅导员处报到，并将新生报到信息表交给辅导员，同时领取辅导员联系电话等材料。
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