安徽师范大学皖江学院2008年迎新工作分工一览表
	责任单位
	责任人
	工作任务
	协助单位、人
	地 点
	时间要求
	备  注

	领导组办公室
	张    钢
	1、拟定新生报到须知
	
	
	9月10日

完成
	交创业中心
制作

	
	
	2、负责与电信局联系提供新生宿舍电话交学工办发放
	
	
	9月11日
完成
	

	
	
	3、负责公寓用品收费协调工作
	
	
	
	

	
	
	4、开学典礼主席台席位牌、茶水及检查工作
	
	大礼堂
	9月16日
8：30前完成
	

	
	
	5、负责安排新生班级信箱
	学工办
	
	开学后
一周内
	

	迎新接待小组

学工办
	侯    超
	1、制定新生入学教育计划（含军训计划、划分军训场地）
	辅导员
	
	9月20日

前完成
	

	
	
	2、校内各专业新生接待站准备工作
	辅导员
	主干道

两  侧
	9月15日
	

	
	
	3、迎新宣传橱窗内容安排、制作、展出
	辅导员
	
	9月12日

完成
	

	
	
	4、军训服装发放、军训期间学生体检安排
	辅导员

医务室
	待  定
	待  定
	服装发放定于9月17日晚上7：00进行，地点大礼堂，以班级为单位


	责任单位
	责任人
	工作任务
	协助单位、人
	地 点
	时间要求
	备  注

	迎新接待小组

学工办
	侯  超
	5、提供新生宿舍名单给总务办、物业公司
	辅导员
	
	入学后

一周以后
	维修工作在11日结束

	
	
	6、验收新生户口迁移证、党团关系、纸质档案等材料
	洪方明

辅导员
	
	入学后

一周内
	

	
	
	7、组织新生开学典礼暨军训动员大会
	辅导员
	大礼堂
	9月18日上午

8：30着装入场
	带板凳

	
	
	8、负责调配适量的学生协助迎新工作
	辅导员
	
	9月12日前确定人数、名单
	

	
	
	9、负责草拟致新生特别提示信
	
	
	9月12日

完成
	

	
	
	10、负责军训教官生活用品、食宿安排
	刘  巍

赵慧敏
	
	9月18日

完成
	

	
	
	11、安排新生床位、提前检查学生宿舍基

本设施
	辅导员
	
	9月12日

完成
	

	
	刘 巍
	制作迎新工作人员胸牌
	
	
	9月12日
前完成
	创业中心

制作

	
	高 原
	负责两站广场迎新接待站工作
	王华中
	市  内
	9月16~17日

上午7：00到岗
	

	教务办
	周淑芳
	负责新生教材发放
	辅导员
	
	在新生入学教育期间安排
	


	责任单位
	责任人
	工作任务
	协助单位、人
	地 点
	时间要求
	备  注

	后勤服务与安全保卫小组
	夏 明 保
	1、公寓用品发放（含坐凳）
	李  源
	大礼堂
	9月11日前

完成准备
	

	
	
	2、新生校园卡发放
	网卡中心
	网卡

中心
	9月10日

~ 11日
	提前制作、充值，按班级交学工办

	
	
	3、在新食堂设立开水供应点，延长供餐、供水、浴室开放时间
	
	学生

食堂
	9月16~17日全天
	

	
	
	4、对发电机进行检查，以防停电
	陶运军
	
	9月11日

前完成
	

	
	洪 方 明
	1、联系交警部门维护大门交通秩序
	易成物业
	
	9月12日

落实
	

	
	
	2、指导验收新生户口迁移证
	辅导员
	
	入学后

一周内
	

	
	
	3、监管物业部门加强校园安全保卫
	
	
	
	

	迎新宣传

工作小组
	戴长江
	1、负责迎新宣传条幅、开学典礼、军训活动条幅制作
	刘 巍
	
	9月12日

前完成
	

	
	
	2、负责开学典礼、军训会操摄像、音响
	李 茜
	大礼堂

运动场
	按活动时间提前完成
	9月18日上午8：00前

9月28日上午8：00前

	
	
	3、负责迎新广播稿组稿以及新生入学、军训摄影和摄像
	李 茜
	
	
	


	责任单位
	责任人
	工作任务
	协助单位、人
	地 点
	时间要求
	备  注

	迎新财务工作小组
	张  鋆
	1、通过银行收缴新生费用并提供收据
	辅导员
	
	9月12日
	

	
	
	2、在大礼堂收取购买公寓用品费用并为学生提供收据
	
	大礼堂
	9月16、17日
	

	易成物业
	张  总
	1、负责开学典礼、军训会操会场与主席台清理、布置，搬运并摆放好桌椅、鲜花、会标
	
	大礼堂

运动场
	9月17日

下午4：00前到位
	

	
	
	2、负责悬挂宣传条幅
	
	
	9月15日
	

	
	
	3、负责各专业新生接待站条桌及折叠椅摆放
	
	主干道
	9月16日上午7：30前
	17日下午运回原处，遗失赔偿

	
	
	4、加强校园管理，强化卫生保洁。严禁校内摆摊设点
	
	
	9月16~17日全天
	

	
	
	5、疏导车辆，发放接送新生车辆凭单，验收迎新运转车次
	
	
	9月16~17日全天
	

	
	陈龙伟
	1、协调电信部门安装新生宿舍电话
	
	
	9月12日

前完成
	

	
	
	2、提前清洁学生宿舍床铺及门窗玻璃，加强新生宿舍管理
	
	
	9月12日

前完成
	


说明：1、上述安排可以作分工调整，但必须明确调整后的人员责任；
      2、各单位可以对分工进一步细化，落实到人
