	事项
	序号
	内容及要求
	地点
	责任单位
	责任人
	备注

	报

到

现

场

布

置
	1
	报到现场的规划、区域划分及整体设计；统一制作各办理处标志牌
	体育馆
	协调调度组
	刘盛贤
	6号上午完成

	
	2
	青年志愿者由专人选拔、培训、管理，挂牌进出；东西两门设置行车线路图（简洁直观），校园内指示牌制作及安放；报到流程图制作并安放到报到现场；入场券制作和发放。东大门6号上午开始安排志愿者接待。
	校园内、体育馆
	引导服务组
	张衡宇
	7号上午完成

	
	3
	体育馆内铺地毯；桌椅、电源布置；安排专人值班保证照明及电源；体育馆东、南走廊内摆放休息桌椅；饮水供应（12台饮水机及纸杯）。
	体育馆
	后勤保障组
	孙  政
	6号上午完成

	
	4
	网线的连接、调试、畅通，数字迎新系统调试、培训和演练 
	体育馆
	后勤保障组
	白海云
	7号上午完成

	
	5
	收费系统安装、调试
	体育馆
	财务收费组
	耿庆春
	7号上午完成

	
	6
	办公楼标语；7、8、9日备用两辆车；报到现场安装电话；校园内车辆
	行政楼、体育馆
	引导服务组
	黄宝玲
	7号下午完成

	
	7
	东西校区的迎新氛围营造（拱门、宣传横幅、彩旗等），内外媒体宣传；现场广播；各学院宣传板摆放位置的划定及管理
	校园内、体育馆
	文化宣传组
	方桐清
	7号上午完成

	
	8
	各学院宣传板、辅导员名单及联系方式等制作并按照宣传部要求摆放
	体育馆南门广场
	各学院
	各学院
副书记
	7号上午完成

	
	9
	交通、车辆管理；接待现场及校园内安保、消防工作；突发事件处理
	体育馆、校园内
	安全保卫组
	李存健
	7号上午完成

	提前报到
	10
	由二级学院及公寓负责安排住宿，其他手续8号、9号正常办理。
	各学院、公寓办
	相关单位
	刘盛贤
	随时接待

	住宿安排
	11
	发放公寓物品、安排学生住宿、家长免费休息室内物品、公寓处标语
	公寓区
	学工处
	李大勇
	随时接待

	车站接站
	12
	联系接站用大客车；指定各学院教师配合（人员同去年），提前开会进行分工，7号晚东站入住宾馆
	火车、汽车、高铁站
	学工处

招就处
	赵  岚
	7号进场


附件1：                     2012级新生报到工作任务及责任单位、责任人

备注：1、接站车辆由西门进出。自备车一律由东校区南马路进入报到现场。自行报到者在东大门由面包车载入报到现场。公寓区内严禁私家车入内。2、公用物品由后勤处、保卫处保管；专用物品、各部门资料等由使用单位分别保管。3、每天8：00、11：30、15：30、17：30各学院填报报到人员数量表送信息统计组。4、报到期间一律不调整专业、不免除学费，绿色通道人员应交纳体检费。5、公寓值班人员6日到位。
