五邑大学2012级新生报到点工作具体安排
为做好2012级新生的入学报到工作，现将具体安排如下：
9月14日（星期五） 上午8：00—下午5：30
一、新生报到点工作具体安排
     （一）学生处负责部分——三大报到点的布置与统筹
     1.横幅、新生报到流程提示——亚宏、祥春
     2.桌子——亚宏联系物业

     3.电源、网络连接、隔栏——祥春

4.读卡器——超良
5.报到系统完善与培训、负责新生报到统计工作——超良

6.宿舍钥匙发放——奎华、物业

7.绿色通道——超良

8.回收录取通知书（按院系，按专业整理）——祥春

9.处理报到注册当天的应急情况，解决疑难问题——许皓、亚宏、祥春

（二）信息学院、政法、文学三大学院负责部分

1.三大报到点负责院（系）安排表

	报到点
	地点
	报到摊位
	预计报到人数
	负责院（系）

	1
	新会楼                        （一楼门口大堂平台）
	12
	2900
	信息工程学院

	2
	6栋学生宿舍南面空地
	5
	830
	文学院

	3
	北区动感地带营业厅门口
	3
	436
	政法学院


2.具体任务

（1）新生工作人员安排与培训

（2）安排专人负责叫号、排队新生分流、队头队尾控制人流

（3）准备报到组别标示牌

（4）准备好电脑设备

（5）做好学生报到注册工作，对报到新生进行信息确认，核对录取通知书、准考证、身份证等学生信息。
（6）收齐并整理好学生的录取通知书

（7）各院（系）负责院（系）迎新工作人员工作餐报送工作

（8）所有工作人员请佩戴学校统一印制的工作证。
二、其他学院新生报到日工作安排

1.安排新生学长做好新生入住指引工作

2.院（系）学工队伍去走访宿舍，了解学生入住情况

3.辅导员送《致2012级新生家长的一份信》给家长

4.为学生进行简单的校园安全防范教育。
5.通知学生9月15日-29日的新生入学教育及军训安排。
6.了解跟踪未报到学生具体情况

7．提前准备好15日的入学教育及16日领取军训服装工作。
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