
学工〔2012〕13号

南京特殊教育职业技术学院
2012年迎新生工作方案
迎新工作是我院的一项重要常规工作，是社会各界了解我院，宣传我院的重要契机。迎新工作事关学校改革、发展、稳定的大局，全院各有关部门、院（系）要从全局的高度，统一认识，协调一致，全力以赴做好迎新工作。为积极稳妥、热情周到、优质高效地做好我院2012级新生报到接待工作，营造一个良好的校园环境，使新生尽早地融入学院大家庭之中，特制定本方案：
一、指导思想

根据院领导对新生接待工作的指示精神，结合我院实际，坚持以学生为本，本着“热情、文明、安全、有序”的工作原则，按照“院（系）为主、相对集中、统一办理”的工作方针，以高度的责任心和团体意识共同做好迎新工作。
二、总体安排

（一）时间安排：2012年9月14日20：00至15日20：00为集中接待时间。
（二）地点安排：运动场（其余时间的接待地点——各院系）。
（三）人员安排：学院迎新工作领导小组及各院、系接待工作组。
（四）车辆安排：四辆大客车。
三、具体分工
（一）党政办（李爱芬）
负责开学典礼的主席台布置、席卡、领导讲话稿等。

（二）招就办（王伟）
设立总咨询处

（三）学工处（葛根宝）
1、迎新工作总协调，解答新生接待，国家助学贷款，学生管理相关规定、政策。

2、开辟新生入学“绿色通道”。提前将“绿色通道”申请表一式两份发到各系。

3、会同相关部门做好新生入学教育工作的安排。
4、完成宿舍分配方案，与物业部门商定提前或延迟到校学生的住宿事宜。
5、9月14、15日夜间安排迎新值班人员。
6、做好城镇医疗保险的宣传工作。
7、迎新相关证件制作，《学生手册》提前发放到各院、系。
（四）教务处（张金华）
1、根据录取名册提前做好新生学号编排和分班工作。9月7日前为各院系和有关部门（学工处、保卫处、后勤处和财务处等）提供最新的新生分班名册电子稿。

2、指导各院、系认真负责地做好新生入学资格复查工作，发现疑问及时查验、及时汇报。

3、根据新生报到情况，统一发放校徽和学生证，并妥善安排好学生证注册工作。

4、做好新生教材和薄本等学习用品的发放工作。

5、做好新生图像采集和大外分层考试工作。

6、协助做好新生入学教育工作。

（五）团委（李宏伟、胡洪全）
1、校内、外接待站点青年志愿者统一招募、培训和着装（各院、系所用志愿者除外）。
2、校内：9月14日—15日早7：00—晚20：00在校大门口设置“爱心岗”（2人），为新生提供咨询等服务，帮助提前或晚间到校的学生到所属系科办理报到手续，其中，9月15日（集中报到日）在大礼堂门前设置引导志愿者2名；
校外：9月14日晚20：00—15日晚24：00在南京火车站接站（志愿者人数控制在10人）；
3、9月14、15日夜间，安排困难家长临时休息处（体育馆）。
4、负责开学典礼的主席台布置及音响等。

5、事先了解校区周围招待所、宾馆的价位，9月7日前制表发到各院系，以便各院系向新生家长推荐临时住宿。
6、安排志愿者清理违规地贴、横幅、海报、小广告。
（六）财务处：（芮幼琴）
1、收费地点在体育馆（负一楼）。保证学费收取工作安全、快速。

2、按收费标准收费并开收据。

3、在新生报到前将已扣款学生的收据提供给各院系。（9月10日前）
（七）后勤管理处（吴兴）
1、9月8日前联系好火车站的停车场地、停车证等事宜。
2、车辆安排：2辆校车、2辆公交车（火车站）。9月14日晚20：00火车站布点，9月15日晚20：00火车站撤点。具体时间、车辆等由学工处负责调度。
3、保证迎新现场用电，协调食堂、澡堂、开水供应处全天开放事宜。
4、保证迎新现场、夜间体育馆家长临时休息点、新生家长休息室（体育馆）饮水供应。
5、做好新生体检安排。
6、做好新生生活用品自购点的安排。
7、保证校园内环境的整洁。

（八）保卫处（周珉）
1、负责做好校园内交通指挥、车速限制、车辆停放管理等工作，疏通好各条道路，确保畅通（西门不进车辆）。

 2、协调当地派出所增加警力做好校园安全保卫及周边治安工作。

3、人员密集的重点区域（交费处等）安排专人重点防范，防止被盗和意外伤害等事件发生。
4、加强校园所有部位的巡查，配合各系、各单位进行安全协防，避免因迎新期间人员混杂造成办公室、教室及实验室失窃现象发生。

5、安排门卫为提前或延迟到校的新生指示报到地点。
6、办理新生户口迁移和暂住证。
7、严格检查和控制校内外有关单位和个人进入校园摆摊，未经有关职能部门批准，任何组织或个人一律不许进行摆卖或开展商业宣传推广活动。
8、做好应急突发事件的处理。
（九）宣传部（孙家文）

1、负责迎新气球、拱门等宣传氛围的营造。

2、负责校内、外宣传报导。

3、负责指导督促有关部门做好宣传栏内容的更新和充实。

4、制作校园示意图、校内指示牌。
（十）现代教育技术中心（胡博）

1、负责迎新场地的网络布置。

2、负责迎新系统的技术支持。

3、负责财务收费设备调试。

4、保证新生的校园一卡通正常使用。
（十一）各院、系（党政负责人）
1、成立院系迎新工作小组，做好提前或延迟到校报到学生的接待工作。
2、按院迎新生方案要求，组织学工办、辅导员及相关人员做好新生接待工作：9月10日-15日本系设点接待；15号在体育场集中接待，14日16点前布置好各自新生接待场地。
3、引导新生办理报到手续，严格查验对照录取通知书、身份证、高考电子图片及本人，验收学生自带档案、党团组织关系及《南京特院学生管理与学生自律协议书》，发放报到清单和《学生手册》，发放体检表，将已汇款学生的收据交给新生；
4、学院设立困难学生“绿色通道”，家庭经济特别困难的学生，如已开具由家庭所

在地乡镇（街道）民政部门出具的，家庭经济收入低于当地最低收入保障线的证明，可申请通过“绿色通道”办理报到手续。具体申请程序是，到各院、系拿表，填表后辅导员签署意见，系领导签署意见后，一份用来办理相关手续，一份系里暂时留存，待迎新结束后交学生工作处备案。
四、迎新总体要求

1、各院系、部门请于9月13日16点前将接待工作方案（含任务分解表、工作
人员联系方式）报学生工作处备案。

2、迎新工作期间须佩证上岗，坚守岗位，文明接待，听从指挥，24小时手机开通。

3、9月14日、15日夜间，必须安排1名辅导员和学生干部在办公室值班。

4、各接待点须有醒目标记，院级志愿者统一穿志愿者服装，并举校牌，各系志愿者本系统一服装。（注：严格控制系科志愿者人数，非接待工作人员不准无秩序地参与接待，保证现场有序。）
5、迎新工作开始后,要准时到岗,熟悉报到流程和相关要求,并及时处理工作中出现
的问题。在迎新过程中,全体工作人员对待新生和家长要热情、耐心、细致。

6、如遇下雨天气，在接到迎新领导小组通知后，将集中接待点转移至应急区域。（详见附件7）。
附件：1、2012级新生入学生活指南

2、2012级新生普高专科报到清单

3、2012级迎新生各院系、各部门工作人员名单（样表）
4、2012级新生入学“一站式”快速服务清单（发）

5、2012级新生入学“一站式”快速服务清单（收）

6、2012级新生入学集中报到场地（运动场）示意图

二○一二年九月五日

附件1
2012级新生入学生活指南

亲爱的新同学：

您好！

在丹桂飘香的金秋九月，您满载着高考成功的喜悦，带着全家人的期望，来到南京特殊教育职业技术学院，开始你美好的大学生活。目前，我院正处于一个快速发展时期，你和家人到校后，请注意以下问题：

1、按照2012级普高专科新生报到清单所指定的程序办理报到手续。

2、办理好上述手续后，您可以用一卡通在食堂就餐，在浴室洗澡，去开水房打开水，并在校园内所有超市、餐饮店消费。

3、您的家人可通过银行和邮局给您汇款，校内有建设银行取款机，较近的银行是中国工商银行（在校西门沿神农路步行至和燕路左转约200米，路对面即是），较近的邮局是和燕路邮局（在校西门沿神农路步行至和燕路右转约10米，路对面即是）。

4、新生报到后需进行体检，具体安排如下：

（1）时间：9月15日上午8：00----11：40；下午14:00—17：00。

（2）地点：大礼堂

（3）体检项目：肝功能，胸透，内、外、五官、眼科等。

（4）注意事项：体检采血前不要吃得太饱，不要吃油腻的食物。为了方便体检，请同学们穿着比较宽松的衣服。体检表由各系（班级）在新生报到时发放，体检完毕需将体检表交到收表处。报到较迟的新生将另行安排时间体检。

5、家长请自行安排食宿，不可在学生宿舍内留宿。

您和家人可能是第一次来南京，路上要注意安全，乘出租车、购物、就餐、住宿应索要发票，并注意保管好自己的钱物。如有困难，请找各院系领导或辅导员联系。

电话号码如下：特殊教育与学前教育学院025—89668052，89668057，文理学院025—89668067，阳光学院025—89668091，艺术学院 025—89668082，康复科学系025—89668062，公共管理系
025—89668077，国际合作与继续教育学院025—89668116。

学生工作处025-89668039

祝您和家人万事如意！

南京特殊教育职业技术学院

二○一二年九月
附件2
2012级新生普高专科报到清单

各位新生：请按以下顺序办理入学手续。

	项 目
	部  门
	内  容
	签字（章）

	第

一

项
	各

院

系

收

发
	1、验证录取通知书原件，交身份证复印件一份，扣款协议书，《特院学生自律协议书》，各院系保存。
2、交团（党）组织关系。档案自带者请交各院系。

3、体检表（体检完毕后交到班级）。领取报到清单（本表）和生活指南。

4、八张照片交各院系保存。

5、填写信息采集数据。

6、领取校园一卡通。
	

	第
二

项
	财 务 处 交 费
	1、凭录取通知书原件交费（已将所有费用打入银行卡的同学可免此程序）

2、学费：艺术类专业6800元/年，普通类专业4140元/年，计算机网络技术5790元/年，学前教育（幼儿教育方向/中外合作办学）（江苏省）14000元/年。

3、住宿费：800元/年，每学年交纳一次。

4、学习用品等代办费800元（多退少补。包括学习用品费619元，体检费20元,大学生城镇医疗保险100元，军训服装费61元）。
	

	第
三

项
	保

卫

处
	办理户口迁移手续。

（如不需要办理户口迁移，可免去此程序）
	

	第
四

项
	各
院
系

收
	上交录取通知书原件。
	

	第
五

项
	宿    舍
	1、自愿购买生活用品（整套24件计547元；先发后交钱）。

2、到宿舍管理员处领取宿舍钥匙，安排住宿，整理内务。
	

	第
六

项
	大

礼

堂
	体       检
	


注：1、各位新生请注意，领取的财务收费发票，请妥善保存。
2、每项手续办完后请工作人员签字（章）。

3、所有程序办完后，请将此单交给辅导员。
附件3
2012级迎新生各院系、各部门工作人员名单（样表）
	序号
	单位
	工作人员姓名
	工  作  任  务
	工作天数

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	


注：9月10日与分方案一并交学工处备案。
附件4
2012年新生入学“一站式”快速服务清单（发）

1、体检表（体检完毕后交到班级）；
2、报到清单；
3、生活指南；
4、一卡通等。 

附件5
2012年新生入学“一站式”快速服务清单（收）

院（系）                    专业                      班级           
	序
号
	姓
名
	院（系）

	
	
	录取
通知
书
	身份
证
复印件
	扣款协议书
	档案
	照片（8张）
	自
律
书
	贫
困
证
明
	家庭
困难
情况
调查
表
	团
员证
	介绍
信

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件6
2012级新生入学集中报到场地（运动场）示意图
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