附件一：

福州大学厦门工艺美术学院学生工作组

2014年迎接新生工作细则

在秋高气爽的季节里，厦门工艺美术学院即将迎来2014级新生，为使迎接新生工作有条不紊地开展，让新生安全、有序、高效地完成入学报到、住宿安顿等入学准备工作，依照学院有关“迎新”的安排和部署，拟定今年迎接新生工作细则： 
    总指挥：郑顺利 15160079959

总协调：陈振兴15860782633

一、前期准备工作

    1、新生宿舍卫生9月10日晚8点（研究生9月3日）前清理完毕，包括每间宿舍门板贴上住宿名单（由新生辅导员打印好之后提供）：

    2、新生分专业班级名单和新生住宿安排表：由新生辅导员按班级打印汇总给陈文君用于张贴；

3、新生入学指南、安全须知由朱述军打印后提供给陈文君用于张贴；

4、新生入学教育计划由陈振兴负责拟定；

5、制作2014届毕业生精英榜，陈行炜负责；

以上2-5项要张贴在迎新宣传板上。9月10日完成布置。

6、制作12个座位牌：美术类、艺术设计1班2班、艺术设计3班4班、艺术设计5班6班、艺术设计7班8班、艺术设计9班10班、艺术设计11班12班、港澳台留学生、咨询组、绿色通道、行李寄存处、医务、财务，陈行炜负责，9月10日之前完成。

7、新生辅导员于9月10日之前打印好各班级材料接收表给2013级辅导员（美术类给陈旭原，艺术设计1-6班给刘艺珊，艺术设计7-12班给李育君）。

二、宣传、报道组：（院团委、学生会）        

 1．宣传组：  负责人：陈振兴

   迎新总体宣传布置由移动公司配合，9月10日布置完成。

      2、广播报道组：   

负责人：马悦     广播站成员
负责校园广播、介绍学院、为新生点歌祝福、报道好人好事、新生安全常识等。

3、新闻摄影组：

 负责人：林思昀    记者团成员

负责新生接待期间摄影和新闻采编报道等。

三、报到收件及引导组：负责2014级新生的报到、材料收集、及引导住宿等。
（一）接待报道流程：由校外接待人员将新生带到图书馆门口——由对应的专业班级发给注册单，收集档案、照片（8张）等材料——财务咨询等——领取军训服装——领取移动手机号码卡———由各班级接待人员负责将新生带到宿舍，协助做好新生的住宿等工作。

	序号
	收件班级
	班级接待人员
	新生班级
	新生辅导员

	1
	2013级甲部
	13人（收件3人，带路10人），旭原安排
	2014级美术类

3个班
	刘丽倩

15160021241

	2
	2013级乙部
	20人（收件6人，带路14人），艺珊安排
	2014级设计类1-6班
	陈建业15396205667

	3
	2013级丙部
	20人（收件6人，带路14人），育君安排
	2014级设计类7-12班
	陈行炜18259463932


港澳台学生及留学生由新生辅导员亲自接待！

新生党员材料由新生辅导员亲自收取并报学生科和党办！

（二）学生宿舍楼层值班安排：负责分发学生宿舍挂锁及钥匙给新生，并引导新生按床位入住，由吴艺裕安排具体人员。

4号楼：安排4名女生； 5号楼：安排4名男生；

四、行李寄存及校内机动组：

负责新生的行李寄存、看管、领取等以及校内临时任务机动工作。

	行李寄存

机动任务
	时    间
	负  责  人
	成    员

	
	7：00—21：00
	陈波15960205595
	昝文硕等学生会

干部10人


五、接待组：

厦门三个接待点：

	接站点
	负责人
	时间
	成员

	枋湖汽车站
	骆锦程

13950010790
	7:00-19:00
	2011级甲部学生10人

	集美汽车站
	詹少堂15705922510
	7:00-19:00
	2012乙部学生10人

	厦门北站
	廖安顺15960396209
	7:00-19:00
	2012丙部学生10人


六、学生科值班：负责接听来电及迎新系统后台数据反馈

负责人：何媛媛15860786158 学生助理2人

七、注意事项:
      1、参加接待工作的全体老师和学生必须穿戴整洁，佩戴校徽和工作证。

      2、学生接待人员要尽可能安排党员、发展对象和主要学生干部。

                         福州大学厦门工艺美术学院学生工作组
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