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湖 南 理 工 学 院
湖理工政通〔2020〕32 号

关于做好 2020 年迎新工作的通知

校属各单位，南湖学院：

迎接新生入校工作是新学期开学重要的工作之一，是向广

大新生和家长展现我校办学水平和管理水平的重要契机。为更

好地做好 2020 年迎新工作，现将有关事项通知如下：

一、总体原则

热情，周到，便捷，安全，有序

二、报到时间

9 月 23 日（星期三）上午 7:00 至晚上 22:00 为集中报到时

间。9 月 21、22 日及 9 月 24 日，学工部、计财处、后勤处、

保卫处和各学院等有关单位要安排专人值班，做好提前或延迟

到校新生的报到接待工作。

学校希望门全天开放。22 日至 24 日南院校门早上 7:00 开

放，22 日、23 日晚开放至 22:00,24 日晚开放至 20:00。夜间到

校新生无法住宿的，从东院希望门经人行通道防疫流程后进入，

在学校临时接待点（综合楼学术报告厅）休息。
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三、集中报到地点

3 号教学楼（东院）大厅东侧：美术学院(报到台坐东朝西)

4 号教学楼（东院）大厅西侧：音乐学院(报到台坐西朝东)

东院田径场主席台：体育学院 （报到台坐东朝西）

5 号教学楼大厅北侧：数学学院（报到台坐东朝西）

6 号教学楼大厅：物电学院（报到台坐东朝西）

7 号教学楼大厅：化工学院（报到台坐西朝东）

8 号教学楼大厅南侧：经管学院（报到台坐西朝东）

大厅北侧：外语学院（报到台坐北朝南）

二楼南侧：政法学院（报到台坐西朝东）

9 号教学楼大厅北侧：新闻学院（报到台坐西朝东）

二楼南侧：中文学院（报到台坐西朝东）

16 号教学楼正门大厅：信息学院（报到台坐南朝北）

一楼楼梯东侧：土建学院（报到台坐南朝北）

一楼楼梯西侧：机械学院（报到台坐南朝北）

综合楼大厅：教育科学学院（背靠电子屏墙）

在各学院大厅设报到点的学院，在学院门口设立迎新接待

点（学工部负责提供遮阳棚和条幅并摆放好）。

新生报到绿色通道、生源地助学贷款确认及部分省市高考

奖励回执一站式服务点设置在南院 5 号教学楼。

四、工作安排

（一）疫情防控安排
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1.火车站、高铁站迎新车辆旁设置疫情防控点。学生、家

长经体温监测、健康码及身份查验、行李消杀后可乘坐迎新车

辆到校。车辆直接从火车站、高铁站驶入校园到达各报到点，

中途不得停车。所有乘车人员需全程佩戴口罩。

2.进入校园实行人车分流。自驾车除司机以外，其他乘车

人员需下车从人行通道进入校园，司机经过体温测量、健康码

查验后可驾车进入校园，在指定停车位停车；步行入校的新生

及家长从人行通道经体温监测、健康码查验、身份查验和行李

消杀后入校。所有进校人员需全程佩戴口罩。新生及陪同家长

入校后要减少进出校园次数（原则上只能进出一次），减轻疫

情防控及交通压力。

3.新生报到后，各学院开始执行疫情防控日报告、零报告

制度；校园实行封闭式管理，学生需提前准备好生活用品及防

疫物资并妥善保管；因疾病等特殊情况外出的学生需按照疫情

期间学生请假相关规定，向学院、学校申请办理外出审批手续。

4.南湖学院负责希望门入校人行通道的人员安排及协调工

作。所有参与迎新工作人员需全程佩戴口罩。

（二）各学院工作安排

1.成立迎新工作领导小组，负责本院迎新方案的制定和实

施。组织学生党员、学生干部、志愿者引导新生办理相关手续，

做好本学院的迎新工作。22 日安排迎新接待人员至晚 22:00,23

日从早上 7:00 到晚上 22:00 全天接待新生，24 日至晚 20:00。
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2.按指定位置设立迎新报到处，在迎新点外设院系迎新接

待站，挂好迎新接待点横幅，用订书机统一、美观订好，引导

新生到迎新点办理报到手续。在报到现场按班级公布新生名单。

新生报到时，按招就处要求，查验录取通知书、身份证、高考

准考证确认新生资格，及时上交新生资格审查复核报告。证件

不全或其他情况，新生本人必须到东院综合楼 409 室进行人脸

识别检测，检测后招生办将出具新生入学资格复查回执，确定

身份无疑后，学院方可接受新生办理入学手续。对经资格确认

的新生，组织填写报到责任卡，收取新生档案、相片(5 张)、党

团关系、《学生自律承诺书》等相关资料。安排新生入住寝室。

按照校办要求，做好新生档案收缴和登记工作，督促新生及时

上交新生档案并在学校办公室规定的时间内将新生档案收取登

记表及档案原件交档案馆。

3. 在迎新系统办理相关迎新手续，前期工作包括新生班级

分配、寝室分配、导出新生花名册等，现场工作包括核实新生

身份，核对新生基础数据（含姓名、性别、学号、出生日期、

政治面貌、民族、身份证号、籍贯、联系电话、家长姓名、家

长联系电话、现居住地址），审批新生请假信息并及时报招就

处，指导未进行在线登记的生源地助学贷款学生现场在线登记，

审核并提交新生绿色通道信息等。
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4．指导新生做好校园卡激活工作；分发由计财处提供的批

量代扣学费收据，并指导新生通过完美校园从微信和支付宝充

值。

5.统计国家开发银行生源地助学贷款回执校验码，在 9 月

24 日下午 5：00 前完成《国家开发银行生源地助学贷款回执校

验码统计表》（资助中心已提前发放至各学院）的填报，将电

子档发至邮箱 30900606@qq.com，纸质回执单将不再需要交到学

生资助管理中心。（因本科生和研究生的国开行生源地助学贷

款在同一系统，请各学院一并统计）;非国家开发银行生源地助

学贷款学生，持生源地贷款凭证及新生录取通知书在 9 月 23-24

日至到 5 号楼“绿色通道”处确认，盖资助中心章。

6.按后勤处通知要求，指导新生办理行李自愿购买,做好自

带自购床上用品新生登记。

7.安排专人统计本院新生报到情况，分别于 9 月 23 日 19：

30 时以及 9 月 24 日 11:30 分两次向学工部报告新生报到人数，

并对未报到新生进行联系，由学院审批新生请假事宜，并及时

统计请假、应征入伍及弃学学生名单给招就处。指导未能按时

报到的新生按规定办理保留入学资格手续。

8.提前安排新生寝室到人，检查新生寝室设施情况并及时

告知物管办，熟悉新生寝室密码锁使用方法，并告知新生及时

修改密码。第一个入住的新生要留好联系方式，新老生混住的

老生要留好联系方式。
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9.热情周到做好新生及家长接待工作；23 号下午组织召开

新生家长见面会，所有人员需佩戴口罩参会。

10. 9 月 24 日至 27 日，为各学院新生见面会、体检、发放

教材、军训服装发放新生入学教育时间，请各学院合理安排。

（三）各相关职能部门工作安排

1.党政办：负责接待有关领导，安排工作用车，指导各学

院做好新生档案收缴工作。统一协助新生办理生源地入学奖励、

补贴等相关证明手续的盖章等事宜。在 5 号楼南院派 1 人持公

章值班。22、23 晚开放综合楼学术报告厅作为夜间到校学生临

时休息点。

2.宣传部：负责营造热烈迎新气氛，负责校园广播站播音，

组织现场采访，规范校内宣传环境，安排照相、录像，负责对

外报道，巡查处置校园内非法出版物的发行等。

3.学工部：负责全校迎新工作计划安排和组织协调工作，

从早上 7:00 至 19:00 设置校外迎新接待站。及时统计报到数据，

发放迎新学生志愿者工作服、工作牌，负责校园内迎新氛围的

营造，做好新生入学教育及军训的前期准备工作，协调了解、

帮助解决各院在迎新工作中的困难和问题，负责联系设置校内

各迎新站点的遮阳棚与上面标有学院名称的接待点横幅的制

作。在南院 5 号楼设置绿色通道、生源地助学贷款及其它地方

资助一站式服务点，统一收集非国家开发银行生源地助学贷款

回执，指导未办理助学贷款的特困新生通过绿色通道办理缓交

学费申请手续。协助做好新生报到防疫相关工作。
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4.武装部：统一安排 9 月 26 日—27 日军训服装发放工作，

具体地点另行通知。安排民兵连在校内外迎新点进行迎新期间

值班巡逻及门口防疫检查。

5.团委：提供校门口值守的防疫志愿者；组织开展学生组

织、学生团体宣传、推介活动，管理安排好学生社团招新工作，

规定好社团招新时间，迎新期间不得到迎新现场和寝室组织招

新活动；协助做好新生报到接待和联络工作，从 9 月 21 日开始

组织志愿者在东、南院、北院设迎新咨询处。

6.教务处：根据迎新工作需要，发布 9 月 23 号本科生课程

调整通知；安排 1 号教学楼作为南湖学院新生缴费场地；协调、

安排相关教室给各学院召开新生家长会；会同招就处等部门做

好参军入伍等新生入学资格保留工作。

7.招就处：指导各学院做好新生入学资格审查，负责本科

生录取通知书的查询,进行证件缺失新生的入学资格复查，会同

教务等部门做好参军入伍等新生入学资格保留工作。

8.计财处：负责新生收费和收费咨询工作，确保资金安全。

（本部本科生和研究生缴费设南院 5 号教学楼，南湖学院新生

缴费在 1 号教学楼一楼大厅）。21 日前分发新生收费收据给各

学院。

9.后勤处：根据防疫要求安排新生报到通道。安排门口体

温监测人员；为校内外迎新点提供充足的口罩、免洗洗手液、

消毒水、体温枪（东、南院门口各 3 支，两个火车站各 3 支）

等疫情防控物资；负责校园净化、美化；安排迎新专用车辆共 5

台，另备用车 1 台；负责报到场地供电、照明，分东、南院设



- 8 -

置医疗点，安排新生寝室并保证寝室设施完整、卫生整洁，及

时告知各学院新生寝室密码锁使用办法；适当延长食堂就餐时

间；负责组织新生体检；设立新生行李购置点并及时通报新生

行李领取情况，严防“黑心棉”等流入校园。协调行李发放及

校园电瓶车运行时间与迎新时间同步。

10.保卫处：开放南院门口所有通道，两侧作为车辆进出通

道，中间作为人行通道；在希望门口和南院门口设立人行通道、

车行通道指示牌；对自驾车司机进行体温测量和健康码查验，

并提醒其他人员下车步行通过报到通道；在农业银行门口安排

人员值班指引，设置提示牌，提醒新生除南湖学院、音、体、

美以外从南院大门进入；负责各报名点的秩序维护，特别是确

保新生进校有序流畅；疏导指挥进出校内外车辆；负责制作、

设置迎新期间相关场地临时交通标识(因疫情防控，送行车辆较

多，相关交通标识需较去年增加）；联系交警部门协商解决迎

新当天湘北大道交通堵塞问题；保证缴费点安全；取缔叫卖摊

点和非组织接待点；巡查处置寝室等校园内非法推销活动，协

调奇家岭派出所加强校园内及周边巡查，严防学生上当受骗，

全面维护迎新秩序和安全；禁止外卖人员、学生翻墙等违规出

入校园行为；负责夜间到校无法住宿学生的体温监测、健康码

查验、行李消杀等防疫流程后进入在东院综合楼学术报告厅接

待点。

11.信息中心：负责一卡通发放使用的咨询工作、迎新系统

技术支持、各学院迎新点无线网络设置，保障各迎新现场网络

畅通。新生园区门禁图像采集。
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12.基建处：保持迎新期间基建工地干净有序，管理好务工

人员。23 日全天严禁大型施工车辆进出校园。

五、其他事项

1.车辆管理

（1）迎新车辆

9 月 23 日 7 点至 18:30 点，火车站、高铁站安排接站车辆，

新生及家长上车前需先查验健康码，测量体温，进行行李消杀。

迎新校车接到新生后先经东院，进希望门后在综合楼前坪停车，

南湖学院 2020 级新生下车，在东院 2 号教学楼正门对面停车，

待音乐学院、体育学院、美设学院 2020 级新生下车后，校车继

续前行，依次在 7、8、9、16、5、6 号教学楼等处停车，最后

经南院大门南侧驶出校园。

（2）社会车辆

为配合疫情防控措施，所有乘坐私人车辆进入校园的学生

及家长，都需下车通过校门口人行通道进入校园，司机佩戴口

罩经测量体温、查验健康码后可从机动车入口驾驶车辆进私人生
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（4）校内代步电瓶车 9 月 23 日在东、南院运行不得驶出

校门。

（5）摩的、三轮摩托车等禁止驶入东、南院。

2.新生如有户口迁移需要的，在军训期间以学院为单位集

中进行，时间、地点由保卫处另行通知。

六、工作要求

1.各单位要切实加强领导，落实工作任务，密切合作，提高

迎新工作水平，展示一本院校形象，让学生满意、家长满意，

圆满完成今年的迎新工作。

2. 全体迎新人员要提高安全、责任意识，要细致耐心、热

情周到，当好新生“引路人”。

3.所有迎新准备工作于 9 月 21 日下午 3:00 前完成，学校将

于 9 月 21 日下午 4:00 到各单位检查。

附件：1.2020 级新生床上用品发放点设置表

2.自购、自带床上用品新生登记表

3.湖南理工学院 2020 级本科新生报到责任卡

4.湖南理工学院 2020 级本科新生到校人数统计表

5.湖南理工学院 2020 级新生报到流程

6. 2020 级新生体检时间安排表

湖南理工学院

2020 年 9 月 20 日
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附件 1

后勤处 2020 级新生床上用品发放点设置表

1、床上用品发放点设置表：

序

号
校区

发放点

名称
发放数量 备注

1
东

院

东院车库一楼 600 套
9 月 22、23、24 日发放新生床上

用品

2
11 号教学楼

一楼大厅
700 套 9 月 23 日发放新生床上用品

3
南

院

南院 8 公寓楼

发放处
2200 套

9 月 22、23、24 日发放新生床上

用品

4

南院 13 号公寓

楼乒乓球馆

发放处

1000 套 9 月 22、23 日发放新生床上用品

备注：新生床上用品采取自愿购买原则，购买新生床上用品现场缴费（各财务缴费点或行

李发放点），缴费现场领取《新生床上用品领取卡》，新生凭《新生床上用品领取卡》领取床上

用品，现场缴费设置点为：财务报到处及各床上用品发放点。
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附件 2

自购、自带床上用品新生

登 记 表

序 号 姓 名 院 系 班 级 备 注

备注：1.自购、自带床上用品的新生切勿再领取床上用品。

2.2020 年 9 月 28 号前纸质档各学院盖章后，交后勤处 203 室高老师处，电子

档发送至 ghy2078@163.com。

mailto:电子������发送至ghy2078@163.com
mailto:电子�������发送至ghy2078@163.com


- 13 -

附件 3

湖南理工学院 2020 级本科新生报到责任卡
学院： 报到序号：

姓名 性别 班级 报到时间

党、团关系收存 档 案 缴 费 相 片 校园一卡通

学生自律承诺书 入住寝室号

注：1.请经办人办理手续后签名或盖章；

2.其他需说明的情况，请在备注栏内注明；

3.学生办理完所有手续后，请将此卡交给本学院负责新生年级辅导员老师妥收。

湖南理工学院 2020 级本科新生报到责任卡

学院： 报到序号：

姓名 性别 班级 报到时间

党、团关系收存 档 案 缴 费 相 片 校园一卡通

学生自律承诺书 入住寝室号

注：1.请经办人办理手续后签名或盖章；

2.其他需说明的情况，请在备注栏内注明；

3.学生办理完所有手续后，请将此卡交给本学院负责新生年级辅导员老师妥收。
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附件 4

湖南理工学院 2020 级本科新生到校人数统计表

209

200

227

210

172

202

299

240

235

432

270

481

296

450

3923
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附件 5

湖南理工学院 2020 年新生报到流程

1.凭录取通知书、准考证、身份证等（按招就处通知要求）到各

学院迎新点报到；

2.收取照片、《学生自律承诺书》等相关资料；

3.党团关系接转及新生档案接收（按照校办、组织部及团委要

求）；

4.领取银行代扣学费收据；

◆未提前缴纳学费的学生现场扫码缴费（咨询处：南院 5 耀׳
取

ƍ

缴
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附件 6

2020 级新生体检、采血时间安排表

一、2020 级新生体检时间安排表

时 间 上午（8：30 开始） 下午（2：30 开始）

9 月 24 日 化 工 432 机 械 270

9 月 25 日 经 管 450 美 术 300

9 月 26 日 信 息 480 物 电 230

9 月 27 日 外语 210 新 闻 170 中 文 226

10 月 1 日 土 建 300 体 育(含南湖)240

10 月 2 日 政 法 210 音 乐 205

10 月 3 日 数 学 240 南湖外语 240 工程 250

10 月 4 日 南湖经管 460 南湖文法 330 机电 363

二、2020 级新生采血时间安排表

时 间 院（系）安排早上 6：30

9 月 24 日 化 工 432 机械 270

9 月 25 日 经 管 450 美术 300

9 月 26 日 信 息 480 物 电 230

9 月 27 日 外 语 210 新 闻 170 中文 226

10 月 1 日 体 育 240 土 建 300

10 月 2 日 政 法 210 音 乐 205

10 月 3 日 数 学 240 南湖外语 240 南湖工程 250

10 月 4 日 南湖文法 330 南湖经管 460 南湖机电 363

9 月 24 日 化 工 432 机械 270


