院政发〔2016〕16号

关于做好学院2016年迎新工作的通知
院属各单位：
迎接新生入校工作是学院每年重要的常规工作之一，是学院办学水平和管理水平的具体体现，也是展示学院办学成果、发展前景的有利时机。为切实做好2016年迎新工作，现将有关事项通知如下：

一、指导思想

热情、周到、安全、有序。
二、组织领导 

学院成立迎新工作领导小组：
组  长：彭平锋、柳周峰
副组长：柳克奇、赵小明、曾晓剑、李宇虹、李革新
成  员：赖换初、谭良机、张省林、陈  涉、谭晶莹、
喻立平、李凤高、曾  谦、胥  望、张  倩、
梁  亭、吴红玲、夏玉宁。
迎新工作领导小组下设办公室，办公室设学工办，赵湘华兼任主任。

各系、办要切实加强领导，落实工作任务，通力合作，提高迎新工作水平，让新生顺利便捷入校学习、生活，让学生满意，家长满意，圆满完成今年迎新工作任务。

三、报到时间

9月10日（星期六）上午7:30至晚上22:00为集中报到时间。9月8、9日及9月11日，学工办、各教学系要安排专人值班，做好提前和延迟到校新生的报到接待工作。

四、报到地点

一号教学楼前坪西侧，由南到北依次为文法系、外语系、经管系、机电系、工程系；新生缴费在1号教学楼内一楼大厅。
五、工作安排

（一）各教学系

1、各系应成立迎新工作小组，负责本系迎新工作方案的制定和实施。组织学生党员、学生干部、志愿者引导新生到各部门办理报到手续，协助做好本系的迎新工作；迎新工作人员要加强培训，熟悉报到流程，统一佩戴工作证，统一着装，热情周到服务；未经审批同意，各学生团体和个人不得参与迎新接待工作。
2、各系按指定位置设立迎新接待处，在报到现场按班级公布新生名单；新生报到时严格审查新生入学资格，认真查验“三证”，组织新生填写报到责任卡，收取新生档案、相片（10张）、党团关系材料、《新生及其家庭情况调查表》和《学生自律承诺书》，引导新生入住寝室，妥善保存新生报到责任卡（通知书由学生自己保管）。
3、分发由计财处提供的批量代扣学费收据和信息中心提供的校园一卡通。 

4、指导特困新生通过“绿色通道”办理缓交学费申请手续。

5、协助学校办理学生行李购置手续和保险手续。严禁在校学生和迎新工作人员参与新生行李物品销售，防止黑心棉流入校园。
6、安排专人统计本系新生报到情况，分别于9月10日12时、18时和22时以及9月11日11：30时分四次向学工办报告新生报到人数，并与未报到新生进行联系，及时提供弃学学生名单给招就处。

7、认真组织召开新生家长见面会、新生班会；务必摸清有既往病史的新生情况（以确保新生军训及在校学习、生活安全）。
8、负责本系宣传栏和迎新现场的宣传工作，宣传内容应严谨、真实，宣传板制作应规范、美观，尤其是宣传板背面必须清洁、美观。

9、新生报到期间，各系应安排专人负责在迎新场地和新生宿舍值班，及时做好新生安全教育工作，防止发生新生钱物被骗、被盗事件。

（二）各相关职能部门

1、学工办：负责全院迎新工作计划安排和组织协调工作，印发各类报到表格，设置院内迎新接待处、咨询处，及时统计新生报到数据，做好新生入学教育及军训的前期准备工作；协调解决各系在迎新工作中遇到的困难和问题，负责联系设置院内各迎新点的遮阳棚；负责迎新场地横幅（包括遮阳棚上面的**系新生报到处）、气球的布置。

2、教务办：安排1号教学楼作为新生缴费场地，协调、安排相关教室给各系召开新生家长见面会；安排新生入学教育和新生早晚自习教室；指导各系开展好新生专业教育工作。

3、招就办：负责和学校招就处联系有疑问或证件不齐备新生录取通知书的查询、新生入学资格的复查工作；审批未按时来校报到新生请假手续。

4、后勤办：负责校园环境和迎新场地的卫生，迎新彩旗的插放；联系学校后勤处、保卫处协调好新生宿舍安排，新生行李和军训服装发放，以及迎新场地供电、照明、茶水、医疗服务点，军训场地照明和取缔校园内叫卖摊点和非组织接待点。

5、办公室：负责迎新工作的协调，接待视察领导；负责规范校内宣传环境，营造热烈迎新气氛；安排照相、录像、负责宣传报道（未经学校宣传部门同意任何师生不得接受新闻媒体采访）。

6、团委：组织开展学生组织、学生团体推介活动；各学生团体宣传版制作应统一、规范，按规定位置摆放，各系应严格审批宣传内容；协助做好新生报到接待和联络工作。

六、注意事项

1、招就处下发的2016级新生名单、新生高考加分信息为本次新生入学资格复查的依据。各系要熟悉新生情况，提前做好迎新准备；

2、新生报到必须做到“三证”齐全：入学通知书、身份证、高考准考证（准考证遗失的，须持当地教育主管部门开具的有关证明）；
3、三证照片必须相同：身份证、高考准考证、新生电子档案：

4、两证考生号必须一致：高考准考证、录取通知书；
5、两证身份证号必须一致：高考准考证、身份证；
6、凡加分考生必须在9月26日前向招就处提供加分资格、测试项目、公示程序证明材料。

7、暂缓报到新生复查手续

凡新生资格审查中出现信息错误、材料不齐或其他非正常情况，必须暂缓办理报到手续，进行复查确认；复查确认的程序：新生本人到所在系填写《湖南理工学院南湖学院2016级新生入学资格复查表》→所在系领导人签字→招就处审核→监查处复查→教务处备案，经学校复查结论，确定身份无疑后，方可办理入学手续。

8、9月12日17:30前，请各系将已报到新生名单上报招就处，用Excel制表。各系从办公网下载新生名单后生成此表，发送电子邮件到：178533711@qq.com。
9、9月14日17:30以后至9月22日8:00以前报到的新生，各系应将新生名单先报学校招就处同意，然后再办理相关入学手续；22日8:00以后报到的新生，新生报到时须先到学校招就处领取新生报到审批表，经招就处审批同意后方可办理报到入学手续，期间各单位不得擅自接收新生报到入学，否则，由此产生的招生遗留问题，学校将根据相关规定追究责任。

10、新生因特殊原因不能按时来校报到入学，须先到招就办办理请假手续，并报学工办、教务办备案。部分新生已到各单位办理请假手续的，各系在上报名单时一并报招就处，在备注栏注明“请假”，并将这些新生的请假条（传真或电报）交给招就处。
11、根据教育部、总参谋部《应征入伍普通高等学校录取新生保留入学资格及退役后入学办法》（教学[2013]8号）文件要求，应征入伍新生申请保留入学资格的，应持本人高考录取通知书、身份证（户口薄）、高中阶段教育毕业证，到入伍地县（市、区）人民政府征兵办公室领取并填写《应征入伍普通高等学校录取新生保留入学资格申请表》，由县级征兵办查验有关证件、核实身份后，汇总入伍高校新生《保留入学资格申请表》，加盖县级征兵办公章，连同新生入伍通知书复印件以公函的形式发送到学校招就处。

学校招就处接到相关县级征兵办寄送的入伍高校新生申请保留入学资格的有关材料后，依法依规审核新生录取资格，报教务办办理保留入学资格手续并出具《保留入学资格通知书》。《保留入学资格申请表》审核加盖学校公章后，一份教务办留存，另一份连同《保留入学资格通知书》由教务办寄送到相关县级征兵办，应征入伍新生到所在地县级征兵办领取《保留入学资格通知书》。

12、新生档案各系应安排专人收取，认真核实档案材料（高考报名登记表、高考体检表、高考成绩表、高中毕业登记表、团员档案材料）；请各系做好登记，登记册一式两份，一份随学生档案原件于10月10日-14日移交学校招就处，一份留本系备查；如学生档案材料有缺失的要求新生尽快到当地招生办或所毕业的中学补办，并于9月20日前将档案邮寄到所在系，确有困难的，要求学生必须在国庆长假期间补齐相关材料；新生团员档案放本人学生档案内，和学生档案一并移交学校招就处；新生团员证以班为单位统一注册后，由学生自己保管；遗失团员证的同学报到后统一到院团委集中补办。
13、学生党员档案关系材料由所在系统一收集，于9月29日前上报学校党委组织部、经党委组织部核查验收后，移交所在系党总支管理。
14、新生户口关系接转在军训期间以系为单位集中进行，时间、地点另行通知，凡办理了户口迁移的同学必须在国庆前将本人户口交学校保卫处统一办理相关手续。
15、新生床上用品发放点设11号教学楼一楼大厅和东院车库一楼；学生军训服装9月11日在学校体育训练馆按系分时间段发放；提前报到新生床上用品在后勤处车库领取；凡自行购买了行李物品的新生，经学校后勤部门统一检测合格后，凭后勤部门证明及时办理退款手续。
16、各系新生辅导员于9月9日上午到南院16514领取新生校园一卡通，以便报到时发放给学生。

17、本院教职工私家车在9月10日上午7:30至下午18:30间在东、南两院禁行。

18、各系、各学生组织、学生团体不得在校园内摆摊设点，不得拉赞助、打商业广告；严禁学生团体9月10—11日在迎新现场或新生宿舍招收新会员和推销产品。

19、不能一次交清学费的特困新生须办理学费缓交手续，学生本人申请、家长签字、系主任（或书记）签字同意、报主管学生工作院领导审批方可；办理了生源地助学贷款的新生需到学院招就办办理贷款确认手续后凭相关证明到学校计财处办理其他缴费手续。
20、如遇大雨，学院迎新工作点安排：文法系、外语系、机电系设二号教学楼大厅；经管系、工程系设运动场主席台。各部门迎新准备工作于9月9日下午3点:30前完成，学院将于9月9日下午4:00检查迎新准备工作。
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附件1：

湖南理工学院2016级新生床上用品领取安排
	序号
	校区
	发放点名称
	数量
	备注

	1
	东院
	东院车库二楼

后勤处工会活动室
	100套
	发放提前报到的新生床上用品

	2
	
	东院车库一楼
	500套
	发放住在东院7号公寓楼的新生床上用品

	3
	
	11号教学楼一楼大厅

（老图书馆）
	1000套
	发放住在东院1-6号公寓楼的新生床上用品

	4
	南院
	南院4号公寓楼
	500套
	发放住在南院1-6号公寓楼的新生床上用品。其中6号公寓负责发放提前报到居住在南院1—6号公寓楼的新生床上用品

	5
	
	南院6号公寓楼
	500套
	

	6
	
	南院13号公寓楼

乒乓球馆1号发放处
	1500套
	发放住在南院7-18号公寓楼的新生床上用品。其中1号发放处负责发放提前报到居住在南院7—18号公寓楼的新生床上用品

	7
	
	南院13号公寓楼

乒乓球馆2号发放处
	1500套
	


附件2：

湖南理工学院南湖学院2016级新生报到责任卡

系：                                报到序号：

	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	报到时间
	

	党、团关系收存
	档    案
	缴   费
	相  片
	就餐门禁卡

	
	
	
	
	

	新生及其家庭情况调查表
	
	学生自律承诺书
	

	备注（入住寝室）
	


注：1、请经办人办理手续后签名或盖章；

    2、其他需说明的情况，请在备注栏内注明；

    3、学生办理完所有手续后，请将此卡交给本系负责新生年级辅导员老师妥收。

湖南理工学院南湖学院2016级新生报到责任卡

系：                                报到序号：

	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	报到时间
	

	党、团关系收存
	档    案
	缴   费
	相  片
	就餐门禁卡

	
	
	
	
	

	新生及其家庭情况调查表
	
	学生自律承诺书
	

	备注（入住寝室）
	


注：1、请经办人办理手续后签名或盖章；

    2、其他需说明的情况，请在备注栏内注明；

3、学生办理完所有手续后，请将此卡交给本系负责新生年级辅导员老师妥收。

附件3: 

湖南理工学院南湖学院2016级新生入学资格复查表

	姓名
	
	考生号
	

	省份
	
	民族
	
	录取专业
	

	复查

原因
	                 学生签名：

年   月    日     

	教学系

意见
	负责人签名（盖章）：        

                          年   月    日   

	学院

意见
	负责人签名（盖章）：        

 年   月    日      

	招就处

审核意见
	负责人签名（盖章）：        

 年   月    日         

	纪检监察

复查意见
	负责人签名（盖章）：        

 年   月    日        


   附件4                              

	序号
	学号
	姓名
	性别
	出生年月
	民族
	政治面貌
	身份证号码
	家庭详细住址
	邮编
	家长姓名
	家长联系电话（座机、手机）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


湖南理工学院南湖学院2016级学生基本情况登记表

注：家长联系电话必须是长期固定的号码，如有变动，请及时告知年级辅导员。
附件5：
湖南理工学院南湖学院2016级新生档案收取情况登记表

单位（盖章）：                    经办人：                       时间：        月      日 

	序号
	姓名
	考生号
	省份
	学号
	就读专业
	班级
	新生档案材料
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	高考报名登记表
	高考体检表
	高考成绩表
	高中毕业登记表
	团员档案材料
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件6:

湖南理工学院南湖学院2016级新生到校人数统计表

制表单位：学工办        填表时间：2016年9月  日        

	教学系
	应到（人）
	实到（人）
	未到（人）
	未到原因

	文法系
	241
	
	
	

	外语系
	277
	
	
	

	经管系
	467
	
	
	

	机电系
	289
	
	
	

	工程系
	209
	
	
	

	合  计
	1483
	
	
	


备注：请于9月10日12：00,18：00,22：00和9月11日11:30共四次向学工办报告到校人数。
附件7：
湖南理工学院南湖学院2016级学生申请缓交学费审批表      
系                                   报到序号：  

	姓 名
	
	性别
	
	家长

姓名 
	
	电话
	

	家庭

地址
	

	应缴学杂费

总额（元）
	
	学  费
	
	住宿费
	
	其它费
	

	申请缓交理

由
	申请缓交金额：

学费交清时间：                                  本人签名：

年   月   日

	学生

家长

承诺
	                                                 家长签名：

                                                        年   月   日                                                         

	教学系意见
	系主任（书记）签名：
年   月   日
	同意缓交金额：                
同意缓交期限：

主管学生工作院领导签名：

年   月   日
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