附件
新乡医学院2015年迎新工作时间表
	序号
	时  间
	单 位
	工作内容

	1
	7月31日前
	学生处
	向教务处提供教育部统一发放的《高等学校学生资助政策简介》

	
	
	财务处
	将《新生缴费须知》报教务处

	
	
	各院系
	将迎新值班人员及电话报教务处

	2
	8月10日前
	教务处
	将“新生信息”原始数据导入迎新系统，并报财务处

	3
	8月10日前
	各有关单位
	将需要赞助支持的物品需求情况报学生处

	4
	8月12日前
	后勤管理处
	根据教务处上传至迎新系统中的新生信息给各院系分配房源并上传至迎新系统

	5
	8月16日前
	各院系
	将参加“新生入学系统”使用培训人员名单报财务处校园卡管理中心

	
	
	各有关单位
	将所需电源数量报后勤管理处

	6
	8月25日前
	后勤管理处
	将新生宿舍信息以书面及电子文档形式报财务处

	7
	8月28日前
	宣传部
	对校区文化设施全面检查维护或更新

	
	
	学生处
	①完成各有关单位迎新人员抽调与培训
②将新生专用材料袋发至各院系
③将《新生入学登记表》发至各院系

	
	
	财务处
	完成迎新工作人员“新生入学系统”的使用培训

	8
	9月1日前
	学生处
	完成新生军训各项准备工作

	9
	9月2日前
	财务处
	①校园卡管理中心将按班级分装的新生校园卡发放至各院系
②校园卡管理中心将新生学费代扣情况信息发至各有关院系

	10
	9月4日
下午16:00前
	现代教育技术中心
	在迎新接待站、收费处架设好迎新工作电脑网络

	
	
	各有关单位
	完成迎新现场布置工作


注：1. 7月10日前，各有关单位和院系将迎新系统管理员（联系人）名单（单位、姓名、办公电话、手机、邮箱）报送现代教育技术中心。报送邮箱：nic@xxmu.edu.cn,联系电话：3029487，15716695537，13837398191。

2. 7月15日前，各有关单位和院系迎新系统管理员负责迎新网站中涉及本部门内容的检查、更新、新增工作。

3. 招生期间，迎新系统管理员负责迎新系统中新生咨询相关问题的回复工作。
4. 7月20日前，各院系将新生辅导员名单（院系、姓名、办公电话、手机、办公地点）报送现代教育技术中心。报送邮箱：nic@xxmu.edu.cn,联系电话：3029487，15716695537，13837398191。
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