关于做好10月9日新生报到工作的通知
各部门、二级学院：

现定于10月9日组织第二批新生报到工作，地点为教学楼西大厅和招办大厅。各级领导要高度重视，周密计划，合理分工，各司其职，团结协作，落实到位。在做好疫情防控的基础上，做到安全、有序、快捷、周到，努力为广大新生营造和谐温馨的入学环境。各二级学院根据学院迎新工作的分工和安排制定本学院工作方案，按通知要求第五条第一点按时报送院办。现将有关工作安排通知如下：

一、组织领导与职责
（一）领导小组
组  长：徐子良、陈家颐、张明燕
总协调：王绍福、孙娴
成  员：孙宝珠、储安全、陆霞、邹艳星、胡赛、夏正荣、夏亦晗、赵满群、程志明、周传友、孙涌、廖振强、徐雷、王则斌、孙小娅、张正炎
（二）领导小组下设：疫情防控组、宣传报道组、接站组、缴费验证组、报到组、咨询服务组、宿舍安排组、网络与设备保障组、安全保卫组、后勤保障组，实行组长负责制。各组长要做好本组工作人员和志愿者的疫情防控工作，一旦发现异常情况要及时联系疫情防控组处理。现将有关事项通知如下：
1、疫情防控组

组长：孙宝珠    组员：糜怀英、胡芬芬、杨钧、吴祥明及各二级学院办公室主任

职责：负责全校疫情防控协调工作，督促各二级学院做好防疫相关工作，按照学校《疫情防控应急预案》的要求处理异常情况。
2、宣传报道组

组长：王绍福    组员：许秀银、李三
职责:全面负责迎新期间宣传工作

1)各二级学院引导牌及迎新工作人员及志愿者胸牌的制作和发放；

2)教学楼西大厅、招办大厅的布置；

3)负责党员服务站的布置，为新生和家长准备解暑药品；

4)迎新期间的宣传报道工作。

3、接站组

组长：胡赛    组员：相关二级学院接站老师

苏州火车站、北广场汽车站：信息与软件学院、艺术与建筑学院负责老师各1名；
高铁苏州北站：国际商学院、医学与公共学院负责老师各1名；
汽车南站：机电工程学院、人文社会科学学院负责老师各1名。
职责:

1)负责苏州火车站、北广场汽车站、高铁苏州北站、汽车南站接站，保证新生和家长顺利到校；

2)接站时间：

苏州火车站、北广场汽车站6：30―19：00；

高铁苏州北站、汽车南站8：30-18：00；

3)车辆具体安排：

苏州火车站、北广场汽车站接站人员于6：00在学院一号门集中乘坐大巴前往；

高铁苏州北站、汽车南站接站人员于7：00在学院一号门乘坐学校商务车和大巴分别前往相关车站；

高铁苏州北站下车的新生，由学校接驳车辆送至苏州火车站，再由苏州火车站的车辆统一送往学校。
4、缴费验证组

组长：储安全 赵峥   组员：财务处全体（10名志愿者）。

职责：

1)负责新生缴费,保证新生收费工作安全、高效、有序；

2)负责已缴费学生的缴费验证，并将此部分学生的流程图填写下发各二级学院；

3)负责银行联系与安排，保证现金收费及取款机的正常使用；

4)如有学生提出缓交学费申请,必须经过“绿色通道”签审,方可予以缓缴。

5、报到组    

信息与软件学院组长：孙涌及部分老师；

机电工程学院组长：廖振强及部分老师；

艺术与建筑学院组长：徐雷及部分老师；

国际商学院组长：王则斌及部分老师 ；

医学与公共服务学院组长：孙小娅及部分老师；

人文社会科学学院组长：张正炎及部分老师；

职责：

1)负责本学院新生注册工作；

2)负责报到流程图的发放和指导学生填写基本信息；

3)负责维持本学院校内接站点和现场报到秩序；

4)负责将学生从报到区引向缴费处和宿舍区。

6、咨询组

组长：陆霞、邹艳星、夏正荣   组员：张林玲、顾珏、周萍、张蓓丽及招办成员

职责：
1)负责学生各项咨询；

2)负责审批特困新生学费缓交申请，收取助学贷款的凭单。

7、宿舍安排组

信息与软件学院组长：郑兰松及部分老师；

机电工程学院组长：陈粟裕及部分老师；

艺术与建筑学院组长：纪冰心及部分老师；
国际商务学院组长：张红及部分老师；
医学与公共服务学院组长：章晓莉及部分老师；

人文社会科学学院组长：张志豪及部分老师；
职责：

1)负责新生及家长进入宿舍的体温测量工作，安排学生住宿，发放宿舍钥匙和安排宿舍床铺，办理住宿登记；

2)协调解决住宿安排上可能出现的问题(如争床铺、体重过重睡下铺等)；

3)负责本学院宿舍安全巡逻，制止宿舍内任何推销行为，告知学生增强安全意识，谨防诈骗。

8、网络与设备保障组

组长：赵满群   组员：鲁征山、沈鸿、程春梅
职责：负责招办大厅及教学楼西大厅网络与设备的安装。
9、安全保卫组

组长：程志明  成员：陈琦、钱海棠、全体安保人员。
职责：
1)负责在校门口设点进行体温检测和健康码查验，加强人员出入管控；

2)负责户口转迁证收缴,并做好登记、保管工作；

3)负责学校门卫工作，引导车辆停放，严禁车辆乱停乱放，有序进出校门；

4)负责招办大厅及教学楼西大厅安全保卫及秩序维持；

5)负责联系科技城派出所,安排警力、警车协助校园治安管理，杜绝黑车；

6)增强门卫学生宿舍内部及宿舍区安全保卫工作, 实行不间断巡逻, 严禁校外闲杂人员进入学生宿舍,防止诈骗分子混进宿舍行骗和进行违法推销，谨防手机短信、电话诈骗等相关信息；

7)负责学生临时摊点清理，电动车，自行车的停放。

10、后勤保障组

组长：周传友    组员：张宏虎、石钢富、尤绿树、潘荣光、须建芬、范晓芬及全体车队师傅和宿舍物业相关人员。
职责：

1)保障学院正常供电、供水和设备维修；

2)保证食堂不间断营业,加强食堂卫生检查,确保安全用餐和用餐质量；

3)组织物业协助宣传组做好报到现场的布置及校园环境的清洁卫生；

4)保证迎新期间教职工用车（9号当天班车的发车时间请提前在网上公布）；

5)提供迎新场地的饮水机、纸杯及报到当日工作人员工作餐(含志愿者)；

6)负责校园内彩旗的插放。

二、报到流程、场地划分
缴费处、二级学院报到处、本科咨询处、缴费验证处、户口转迁处等设于教学楼西大厅；咨询处、绿色通道设于招办大厅。
三、有关工作分工
1、新生接待用车由学生处统一协调，总负责：胡赛；
2、报到流程图、新生注意事项的制作由学生处王鑫负责；
3、校园广播由学生处王鑫负责（志愿者4人）；

4、横幅的制作与悬挂由学生处胡赛负责；
5、缴费验证组10名学生志愿者的组织和协调工作由学生处负责；各学院志愿者人数由团委分配，由二级学院分团委自行招募；
6、招生工作处负责报到期间的电话咨询和招生政策的解答工作；

7、10月10日、11日学校将统一组织新生进行体检、入学教育、军训服发放等工作，具体时间安排另行通知。
四、注意事项
1、10月7日16:00前各报到点布置完毕。10月8日预计有近400名学生到校报到，除接站组外其余各工作组提前安排好工作人员做好接待工作，要求8点前到岗；10月9日7:30前各报到点人员需到岗，结束时间根据报到情况另行通知。
2、通知书、党团组织关系、照片、学生档案等在验证注册时不需要提交，请学生自己妥善保管，开学后由辅导员统一收取。

3、报到期间不得转专业，提前沟通好转专业的学生请先到招生工作处换取新录取通知书后再到各二级学院办理手续；

4、申请走读的学生需家长协同办理并签订《家长承诺书》和《走读申请表》，正式上课须按要求参加早晚自习等教学项目，有特殊情况向各学院、辅导员请假。

5、新生到校后先到各二级学院领取流程表并填写好个人信息，未缴费的学生前往教学楼西大厅办理缴费手续，已缴费确认的学生可直接办理其他事项。

6、学校不组织推销售卖一切商品，不准任何教职工和学生参加任何推销经营活动，请各学院提前做好教职工和学生的教育管理工作。

五、工作要求
1、请各二级学院将本学院的迎新方案报送院办许秀银老师处；迎新各组将工作人员和志愿者人数及工作人员联系电话也统一报送院办许秀银老师处，邮箱：348472767@qq.com，截止时间9月17日中午12点前；

2、迎新各组按照学院要求对组员、志愿者进行培训，校内接站志愿者要有专人带队，志愿者要一人负责到底，明确职责，确保迎新任务顺利完成。

3、迎新工作人员，不得擅自离岗，保证全天候手机畅通。

4、新生家长座谈会由各学院根据实际情况自行安排并通知。

5、全体迎新工作人员、学生志愿者按要求佩戴工作证，工作证于10月8日8点前到院长办公室领取。

6、禁止家长与子女留宿学生宿舍,请各二级学院做好检查、监督及解释工作，确有困难请各二级学院和后勤协调解决。

7、各二级学院要对教职工和在校生进行教育，要求全体师生在迎新期间要注意好疫情防控工作，不得在新生入学期间以任何名义组织从事推销商品或与推销商品有关的活动。

