南京信息工程大学2019年研究生迎新工作方案

2019级研究生新生共计1476人，其中硕士研究生1338人、博士研究生138人（2020年注册27人）；本部研究生1318人，无锡研究生院158人；全日制学生1419人，非全日制学生57人。经学校研究，确定于2019年9月8日新生报到。为安全、有序、高效地完成迎新各项工作，特制订如下工作方案：

一、领导机构

成立南京信息工程大学研究生迎新工作领导小组，人员组成如下：

组  长： 张永宏
副组长 ：袁  敏  陈敏东  曹广喜  左同宇  杨再强
成  员： 沈  剑  张灿龙  李  磊  王继东  陈  银  徐金花  张  慧

  房贞丽  
二、迎新时间及地点

报到时间：9月8日8：30-16：30。

报到地点：硕园2、3栋，文园2、6、9栋，新7、8栋，南招，桃园一号（A1楼）宿舍门厅共9个地点
三、新生报到

1.网上报到流程
新生可使用手机APP“今日校园”，进入“我的迎新”模块完成线上报到流程及查看学校相关迎新信息。网上报到内容包括：个人信息采集（含基本信息、社会关系调查表、家庭成员联系方式、来校自驾车号牌登记）、安全知识测试、到站登记、结伴同行、绿色通道、财务缴费、生活用品订购、宿舍查询、辅导员查询等。如学生确有困难不能完成网上报到的，可在到校后完成（现场报到当日学校在迎新现场提供备用电脑和手机客户端供新生使用）。

*进校路线提醒：自驾车来校且已登记车辆号牌的家长，迎新期间可按迎新系统提示路线，根据分配宿舍，从相应的大门进出学校。
2.现场报到流程

新生可以在“今日校园”APP上查询所分配的宿舍楼栋号。报到当天，凭身份证、录取通知书，到所在宿舍楼下的报到点办理相关入学手续：打开“今日校园”APP→验证身份信息→查验录取通知书→领取宿舍钥匙、材料袋等（生活用品已根据学生在“今日校园”APP中登记的信息分发至宿舍）→完成报到手续。未缴清学杂费的同学，在报到点完成报到手续后，可就近在校财务收费点（东苑食堂、中苑老食堂、西苑新食堂一楼设置了收费点）缴费或者通过学校主页缴费平台进行缴费。
3.报到点安排

	宿舍楼栋
	地理位置
	人数
	备注
	涉及学院
	负责老师

	硕园2栋
	东苑
	321
	女
	大气科学学院等11个学院
	薛钧

	硕园3栋
	东苑
	177
	男
	应气院等8个学院
	刘洁

	文园2栋
	西苑
	283
	男
	自动化学院等8个学院
	唐翠梅

	文园6栋
	西苑
	52
	女
	商学院
	佘正昊

	文园9栋
	西苑
	241
	女
	电信院等8个学院
	祁雪峰

	南招
	中苑
	140
	男
	计算机学院等4个学院硕士和部分博士
	王志永

	新7栋
	中苑
	24
	男
	博士男生
	张皓

	新8栋
	中苑
	69
	女
	博士女生
	姚楠

	桃园
	
	158
	男/女
	无锡研究生院
	翟明东


四、车站接站及地铁票发放安排

  （1）9月7、8日6：10—19：00在南京火车站设志愿者服务站及地铁票发放点；

  （2）9月7、8日6：30—18：00在南京汽车客运站（小红山客运站）设立志愿者服务站； 

  （3）9月7、8日6：30—18：00南京南站设立志愿者服务站及地铁票发放点；

  （4）9月7、8日8：00—18：00南京禄口机场设立志愿者服务站及地铁票发放点；

（5）9月7、8日6：30—19：30在地铁泰冯路站换乘点设立志愿者服务站；
（6）9月7、8日6：30—20：00在地铁南京信息工程大学站设立志愿者服务
站。

	服务点
	工作时段
	服务项目

	
	
	志愿者引导
	地铁票领取

	南京火车站
	6:10—19:00
	★
	★

	南京汽车客运站（小红山客运站）
	6:30—18:00
	★
	

	南京南站
	6:30—18:00
	★
	★

	南京禄口机场
	8:00—18:00
	★
	★

	地铁泰冯路站
	6:30—19:30
	★
	

	地铁信息工程大学站（含东门公交站）
	6:30—20:00
	★
	


*新生凭录取通知书原件到现场负责老师处领取地铁票。(每个新生最多领取三张)

五、迎新线路图及车辆安排 

  1.自驾车来校路线如下： 
开往硕园、晖园的自驾车辆，由学校东苑东大门进；开往沁园、文园宿舍的自驾车辆，由学校东苑新南门进。
2.校内迎新接送车辆安排：

东苑线路：使用校园小公交，路线是南信大地铁站2号口（西出口）→东苑硕园5栋路口（往返）。

中苑、西苑线路：使用大客车，路线是南信大地铁站1号口（东出口）→东苑晖园11栋南侧→中苑新图书馆南侧→西苑新食堂南侧→南信大地铁站1号口（东出口）。

六、各单位、部门工作职责

（一）研究生工作部、研究生院（学生工作办公室）
1.负责总体协调和组织各单位、各部门开展研究生迎新工作； 

2.负责研究生迎新前期官微预热、新闻宣传工作；

3.负责研究生迎新氛围营造工作；新生入住宿舍门厅外喷绘；

4.负责报到标识牌、报到流程图等印刷工作；

5.负责研究生迎新工作人员就餐，饮水等保障工作；
6.负责研究生迎新工作证的制作及发放；
7.负责新生报到所需材料的准备，包括：新生入学指南、缓缴学费申请表、入学教育安排、研究生入学登记表、研究生证等；
8.负责布置研究生报到地点；
9.负责研究生迎新报到工作人员选派，明确迎新工作流程和工作职责、要求；

10.负责选拔研究生迎新工作志愿者，并开展相关工作的培训；
11.负责接受研究生“绿色通道”、助学贷款等问题的咨询和办理；

12.负责报到现场秩序维持、突发事件处理、各岗位工作协调；

13.负责研究生新生报到情况实时统计、汇报；

14.负责做好研究生欠费学生情况的了解、统计及上报；

15.负责制定研究生新生入学教育方案和入学教育组织安排；

16.负责校领导看望困难研究生的准备；

17.协助办理研究生新生党团组织关系转接；

18.负责配合医务室新生体检时间的安排 
19.负责组织研究生新生参加开学典礼；

20.负责研究生新生《研究生管理手册》发放工作；

21.负责研究生新生档案的整理、审核工作

（二）研究生院（学位办公室）

1.负责安排研究生课程、上课教室，制定课程表等工作； 

2.负责指导新生选课工作；
3.负责征订、发放研究生教材；

4.负责编印《研究生管理手册》工作；

5.负责安排学院组织导师与学生互选工作；

6.其他与教育培养相关的工作。

（三）宣传部

1．迎新氛围营造；学校大门、道路等地点迎新氛围营造；

2. 学校整体迎新新闻报道和宣传工作；

（四）财务处
1．负责新生学费收缴、托收工作；

2．负责打印缴费收据，并交至研究生工作部学生工作办公室；

3．负责统计新生缴费情况，并及时反馈研究生工作部学生工作办公室；

（五）保卫处

1．负责办理新生户籍转接手续；
2．制定接送站的行车路线，确定接驳车停车地点。 
3．制定新生报到校园内行走路线及交通引路牌,划定新生报到临时停车场； 

4．保障迎新区域安全秩序,管控商业宣传、销售和欺诈行为。

（六）后勤服务总公司
1．负责提前打扫宿舍卫生，保障报到现场的卫生环境；

2. 负责报到现场宿舍钥匙的准备和发放；

3．负责宿舍卧具回收与登记；

4．负责临时性、突发性事件的车辆调度；
5．负责在每栋报到宿舍楼门厅放置1张桌子3把椅子用于办理报到手续；
（七）总务处

1. 负责安排新生体检
2．负责组织开展研究生医保申请工作；

（八）无锡研究生院、滨江学院

1.全面负责无锡研究生院的新生报到工作；

2.做好无锡研究生院新生报到情况实时统计和汇报工作；

3.协助研究生工作部做好新生入学教育等工作。
4.做好新生入学后的教育教学和日常管理工作。

（九）现场报到工作人员

1．负责新生报到所需材料的领取和准备；（7日准备到位）
2.协助布置报到地点；

3.负责选拔和培训1-2名志愿者协助开展迎新报到工作。

4.负责在各楼栋门厅办理新生报到手续，需准备笔记本电脑一台；

5.负责报到现场“绿色通道”、助学贷款等各类问题的咨询；

6.负责报到现场秩序维持、突发事件处理与汇报；

7.负责新生报到情况实时统计、汇报；

（十）研究生辅导员

1.负责审核录取通知书、本科毕业证书原件，有问题及时汇报；

2.负责做好欠费学生学费的催缴；

3.负责办理各学院经济困难学生缓缴学费申请手续，并及时上报相关情况；
4．负责做好晚报到学生的报到工作；

5．负责与所在学院未报到学生的联系，了解未报到原因，并及时汇报；

6．在报到当日走访学生宿舍，关心学生生活，加强安全教育，提醒开学后各项工作安排；

7.收交新生党团组织关系材料、户口迁移材料，并协助办理相关手续；

8.负责组织新生参加学校入学教育和开学典礼；

9.负责协调组织开展学院入学教育活动；

10.组织学生填写《研究生登记表》、研究生证等材料；

11.负责新生《研究生管理手册》发放工作；

12.负责新生档案的整理、审核工作；
13．迎新期间做好学生请假、销假工作。

六、注意事项

1.今年迎新首次采用新生直接进宿舍的一站式报到方式，迎新工作规模大、任务重，各有关单位需高度重视，精心安排，明确责任，加强协作，相互配合，按照“热情、周到、精细、高效、安全、有序、人性化”的原则切实将各项迎新工作落到实处。

2.各有关迎新单位和全体迎新工作人员要本着对学校、学生、家长高度负责的精神，牢固树立服务意识，加强迎新工作中的信息联络和沟通，做好有关工作的衔接，避免疏漏和遗误。

3.全校师生接待新生及家长时，要注意着装、佩戴校徽，充分展示我校良好的社会形象，以新生和家长满意为服务宗旨，确保迎新工作的顺利进行。

4.各部门要提前演练，优化流程，做好迎新工作中突发事件的处置预案。
南京信息工程大学研究生工作部
                                                 2019年9月5日
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