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1 目的 

为做好新生报到入学工作，保证新生能够顺利入学，特制定本制度。 

2 适用范围 

本作业文件适用于全日制普新生的报到入学管理。 

3 职责和权限 

3.1 院长及学院领导班子负责审核新生报到工作方案。 

3.2 招生与就业指导处负责新生报到工作方案制定，并组织实施。 

3.3 教务处负责新生分班、新生保留学籍工作、安排新生教学工作。 

3.4 学生工作处负责制定新生入学教育方案，统筹新生入学教育，布置新生接待会场，

新生接站，新生住宿安排，安排“绿色通道”，新生军训工作。 

3.5 各系负责按照学校新生入学教育方案，根据本系专业特点开展好新生入学教育工

作，负责新生具体接待工作。 

3.6 财务审计处负责做好新生收费工作。 

3.7 办公室负责安排照相，撰写新生入学新闻稿，协调开学典礼事宜。 

3.8 总务处负责接站车辆的安排、调度，负责学生宿舍维修维护，负责全校环境卫生，

负责提供接待现场的医疗服务。 

3.9 安全保卫办公室负责接待现场的安全保卫、反恐、秩序维护等工作，负责各类进出

车辆的引导及停放秩序的维护。 

3.10 餐饮中心负责新生饭卡的制作，保障新生饭菜、开水供应。 

3.11 物业负责秩序维护、公寓管理、环境及接待现场保洁、设施维修等各项工作。 

4 工作程序 

4.1 招生就业处根据接新生工作方案，做好接新生工作的整体协调、调度、服务工作及

咨询工作。 

4.2 教务处根据专业对新生分班。按系和班级制做新生名单展板；及时、准确、动态掌

握新生实际报到情况。办理参军学生保留学籍手续。做好迟到报到新生的接待工作，及

时注册学籍。做好新生教学工作安排。 

4.3 学生工作处根据新生入学教育方案，统筹新生入学教育。布置新生接待会场，联系

通信运营商提供帐篷，调度好学生干部和志愿者（做好志愿者补贴方案）。在总接待处
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设置帐篷及相关桌椅，布置新生入学流程等内容的展板，安排在经十路口的路牌和引导

人员；统一规划和部署接新生整体宣传工作，做好接待现场的广播宣传服务。做好新生

接站各项事宜（济南火车站、济南汽车总站南北院、章丘火车站、章丘汽车站）。做好

接站车辆费用预算。做好新生住宿安排、公寓用品发放等，维护好学生公寓楼内的秩序

和安全。安排好“绿色通道”，保证家庭困难的学生都能正常入学。做好新生军训工作，

接待及协调好军训教官，协助教官开展好军训业务。安排接新生当日中午各类工作人员

的盒饭。 

4.4 各系依据新生入学教育方案，根据本系专业特点开展好新生入学教育工作。做好新

生班级辅导员选配、培训工作。布置本系接待新生会场。安排好接待流程，培训好志愿

服务人员，做好特色宣传、班级名单、宿舍分配、餐卡准备、宿舍钥匙等各项准备工作。

严格按照流程办理新生报到手续，特别是要注意验证新生缴费情况。为新生同学提供热

情周到的服务。安排好接待日全天的各项工作，做好五年制学生收取校服、军训服款和

参加济南市医疗保险等事宜。 

4.5 财务审计处提前联系银行给新生准备好银行卡，由招生与就业指导处负责和通知书

一起邮寄给新生；按照规定的日期统一划款，报到当天做好未提前缴费新生的学费收缴

工作等。掌控新生缴费情况，及时和相关部门沟通联系。 

4.6 办公室协调好工作人员安排照相，撰写新生入学新闻稿。安排开学典礼。 

4.7 总务处做好接站车辆的安排、调度工作，学生宿舍维修维护，全校环境卫生，提供

接待现场的医疗服务。 

4.8 安全保卫办公室做好秩序维护等工作，联系协调好公安部门提供帮助。安排保安人

员对各类进出车辆进行引导有序停放。 

4.9 餐饮中心提前做好新生饭卡的制作并按时移交给各系。及时做好新生饭菜，保障开

水供应，注意饮食安全。 

4.10 物业按照各职能部门的要求，做好秩序维护、公寓管理、环境及接待现场保洁、

设施维修等各项工作。 
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5 工作流程图 
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