
济宁学院院长办公室文件 
 

 

 

济院办〔2018〕7 号 

 

 

各单位、各部门： 

    现将《济宁学院 2018 年迎接新生工作方案》印发给你们，

请认真组织实施。 

 

 

                             济宁学院院长办公室 

                               2018 年 9 月 5日 
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一、指导思想 

2018 年迎新工作，本着“高效简洁、隆重热烈、亲情周到、

责任明晰”的原则，周密细致地安排落实好各项工作，努力做

到“突出服务、注入亲情、以人为本、体现关爱。”  

二、时间安排 

（一）9 月 5 日下午 2:10，召开有关部门和各系参加的迎

新工作协调会议。 

（二）9 月 7日下午 2:30，迎新准备工作就绪。 

（三）9 月 8日至 9 日，迎接新生。 

（四）9 月 10 日上午 8:00，开学典礼。地点：西操场。 

三、组织领导 

为加强对迎新工作的领导，全面组织、协调、指挥迎新工

作，学院成立领导小组。 

组  长：吕灵昌 

副组长：王旭英 

成  员：李凡路  邓新民  夏可树  李传银  王东艳 

        刘广军  张永强  张永刚  王  军  马新蕾   

        刘  欣  苏  宁   

各系（院）党总支（党委）书记、主任（院长） 

总指挥：王旭英   

总协调：李凡路  夏可树 
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四、工作任务 

在学校迎新工作领导小组的领导下，各系、各部门密切配

合，分工协作，努力把迎新的各项工作抓实、抓细、抓好。 

    （一）办公室  责任人：李凡路  

1.印发《济宁学院 2018 年迎接新生工作方案》。 

2.全面协调各项迎新工作。 

3.安排好人员 24 小时值班，应急处理突发事件，并把处置

意见迅速反馈到各有关领导、有关单位。 

4.组织开学典礼和相关会议的各项准备工作。 

    （二）宣传部  责任人：邓新民 

1.提前编制迎新标语，统筹安排好迎新宣传工作，统一检

查全校宣传栏、条幅等，严格审查宣传内容。 

2.及时更新学校网页内容、版块，加大迎新工作宣传力度。 

3.充分利用网络、广播、横幅、宣传栏、电子屏等多种形

式，营造“温馨、和谐、欢庆、热烈”的迎新文化氛围。 

4.及时采集迎新花絮、迅速报道迎新消息；加大对上新闻

媒体报道力度，做好对外宣传工作。 

5.安排好迎新资料拍摄、收集、留档。 

（三）学生工作处  责任人：夏可树  

1.召开智慧迎新动员会，培训迎新工作人员，熟悉迎新流

程。 

2.新生宿舍钥匙提前安排到位，提前通知到系，提前固定

到人。 

3.收集迎新、报到等信息，及时向校领导汇报。 
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4.做好新生公寓物品的发放工作。  

5.开通“绿色通道”，接收特困生的申请，统一汇总后向学

校领导及时汇报，请领导审批。确保特困新生住得下、留得安。 

6.根据上级规定要求，按照自愿原则，组织好学生保险购

买工作。 

7.切实抓好辅导员进公寓工作，让学生放心、有依靠。 

8.做好报到期间晚间 11 点以后新生接待、入住工作。 

9.做好新生军训工作，将国防教育融入新生军训之中。做

好承训部队联系、接待、生活、住宿安排。新生军训时间为：9

月 10 日至 21 日。 

10.抓好新生入学教育及相关工作，特别与保卫处配合，做

好新生安全教育工作。 

11.做好开学典礼分工相关工作。 

（四）团委  责任人：马新蕾 

1.制作并放置报到导示图。 

2.提前联系、落实好曲阜汽车站、曲阜火车站和高铁站、

兖州火车站站点的停车地点和接站区域，准备好横幅、校旗、

接站牌、矿泉水等。 

3.从迎新系统调取新生到校时间、车次，科学、周密地安

排调度好接站人员和车辆。 

4.安排好各站点负责人，培训接站人员，明确工作任务和

要求，加强安全防范，防止新生被盗和意外伤害事件发生，把

学生和家长安全地接到校内。 

5.安排好学生家长随车返回车站和晚间去曲阜市的车辆。 
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6.培训志愿者，做好迎新工作。组织志愿者（挂牌上岗）

开展好迎新生跟车、跟人、发放资料及图书馆大厅缴费现场等

服务。 

7.组织好社团迎新工作。 

8.准备开学典礼分工有关工作。 

（五）教务处  责任人：李传银 

1.制定并发放新生入学资格审查工作程序，明确工作要求。 

2.在南大门内道路东侧设立咨询服务台，安排专人在咨询

服务台及时热情地解答新生咨询的问题。 

3.检查各系开课前各项准备工作。 

    （六）招生就业处  责任人：王东艳 

    在南大门内道路东侧设立咨询服务台，安排专人负责解答

新生及家长咨询的关于招生、就业方面的问题。 

    （七）财务处  责任人：刘广军 

1.根据新生网上缴费情况，做好新生收费的准备及单据的

发放工作。 

2.统筹安排好学费等费用的收缴工作。在图书馆大厅设定

交费地点，联系安保处，安排保安和学生志愿者维持好交费排

队秩序，尽最大努力使新生交费方便、快捷，缩短缴费时间。 

3.按照“绿色通道”规定，做好困难学生缴费审定工作。 

4.及时汇总收费情况，上报领导。 

5.做好缴费善后工作。 

    （八）后勤处  责任人：张永刚 

1.负责对校园所有部位卫生彻底清理、清扫。 
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2.维修好校园各处草坪、花坪，营造绿色和谐环境。 

3.检查、协调好校园各施工现场垃圾清理工作，净化、美

化校园。  

4.安排好新生报到期间全校师生及送新生家长的就餐，确

保食品安全，不出问题。  

5.安排好迎新医疗服务，加强卫生保健中心 24 小时值班，

解决应急事件发生。安排好新生查体，发现问题及时上报领导。 

6.检查维修路面井盖，确保不出安全隐患。 

7.确保迎新期间水电的正常供应。 

8.解决好迎新单位的用电问题。 

9.做好一卡通的发放工作。 

    （九）安保处  责任人：王军 

1.加强与当地派出所的协调沟通，做好迎新期间校园安全

保卫及周边治安工作，确保迎新安全。 

2.检查安全隐患，设立安全警示标志，防患于未然。 

3.加强门卫值班，确保师生出入畅通、安全。 

4.做好校园内交通指挥、车速限制、车辆停放（包括校内

自行车停放）等管理工作，树立好交通标示牌，疏通好各条道

路，确保畅通。 

5.在人员密集的重点区域（各系报到点、交费处、物品发

放处等），安排专人重点防范，防止盗窃和意外伤害等事件发生；

加强校园所有区域的巡查，配合各系、各单位进行安全协防，

避免因迎新期间人员杂乱造成办公室、教室、实验室及学生宿

舍失窃现象发生。 
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6.加强技防措施，利用安全监控，确保校内学习、生活、

工作秩序正常。 

7.与学工处配合做好新生安全教育方案，注重教育形式、

教育内容的创新性和实用性。开展好新生紧急疏散、防火演习、

遇险自救等活动。 

    （十）资产管理处  责任人：张永强 

1.做好各系多媒体检修，确保正常教学使用。 

2.做好新生教材发放工作，确保教学工作正常展开。 

    （十一）图书馆  责任人：刘欣 

1.全面清理好图书馆卫生，为迎新营造清洁环境。 

2.提供图书馆二楼相关单位迎新用桌凳。 

3.保证在最短的时间内为新生提供借阅服务。 

4.改善图书馆管理，提升服务理念，满足师生学习、科研

需要。 

    （十二）信息管理中心  责任人：苏宁 

1.保障迎新系统正常运作。 

2.检查、维修、安装好新生宿舍网络，确保新生入校网络

畅通。 

3.做好新生“一卡通”的制作工作。 

    （十三）各系 

1.各系（院）成立迎新领导小组，各系（院）党总支（党

委）书记、主任（院长）为迎新工作主要责任人，确定人员，

明确任务，全方位做好各系迎新工作。创出新经验，收到好成

效。 
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2.确定迎新工作人员、志愿者，培训各系志愿者，做好志

愿者对新生 1 对 1、1 对 N的通联工作，让新生入校前感受亲情，

为学校赢取更多、更好声誉。 

3.确定本系迎新地点，9 月 7日上午 10 点前报学生工作处

教育管理科。 

4.做好各系卫生打扫，营造清洁环境。 

5.营造专业文化氛围，给新生第一好感觉、第一好印象。 

6.按照学校统一部署，组织好新生参加学校的开学典礼、

军训等重大活动。 

7.坚持系领导值班制度，及时为新生排忧解难。 

8.加强安全教育，强化安全措施，确保不出问题。 

五、有关要求 

（一）服从领导，听从指挥。各单位、部门不能各行其是，

更不能有责不尽，贻误工作，要做到不推诿、不敷衍、不误事。

9 月 7 日下午 2:30 前，各项准备工作务必就绪，后勤处应于 9

月 6 日前，完成校园卫生清扫工作，学校将对各个环节进行全

面检查。 

（二）周密部署，团结协作。迎新是系统工程、亲情工程、

形象工程，需要用心对待、用心工作、用心奉献。迎新是对学校

管理水平的考验，也是对干部素质水平、部门服务水平的考验。

各部门、单位要高度重视，周密部署，科学组织。迎新工作到 9

月9日晚8:00结束。8日、9日工作时间为早晨7:00到晚上8:00。

各有关部门、各系要按照各自分工认真、周密地开展工作的同时，

做好配合工作，团结协作，共同把迎新工作做好。 
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（三）领导带头，坚持岗位。各部门、单位要进一步明确

工作职责，落实各项任务，坚持领导带头，明确工作要求。为

确保 9 月 8、9 日晚和 10 日早晨的迎新工作顺利进行，请各有

关部门和各系的主要负责同志及有关工作人员住在校内，并确

保通讯畅通。 

    （四）完善理念，树立形象。所有工作人员要努力落实“把

校园当家园，把学生当子女，把服务当责任，把满意当目标”

的服务理念，在具体迎新工作中，自觉做到“宁让我们多操心，

不让学生多跑路。”倾注更大的热情和关怀，以主人翁的姿态投

入到迎新的各项工作中去。要关爱学生，文明礼貌，态度和蔼，

衣着大方；要发扬不怕吃苦、再接再厉、创新观念、昂扬斗志、

争创一流的精神，更好展现学院以人为本的办学理念、设身处

地的服务水平和文明诚实的敬业形象，做到让新同学满意，让

学生家长放心，让师生高兴，让社会赞许，为塑造济宁学院圣

地学府良好形象，促进学校可持续发展奉献力量。 
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济宁学院院长办公室                      2018 年 9月 5日印发 


