附件2：   
2007年研究生迎新准备工作任务分工

	迎新办公室
	迎新工作的组织、协调

	校长办公室
	1、 9月7日前制定研究生迎新工作日程安排表，组织召开迎新准备工作会议，明确各单位
工作职责，协调迎新工作顺利进行
2、 9月11日下午前4：00前组织完成研究生迎新站的布置
3、 负责召集有关单位组织落实各项工作

	研究生院
	1、 办理研究生注册及有关手续、发放校徽、学生证等
2、 9月6日前，为招生就业工作处、财务处、膳食部、保卫处、校医院、学工处、总务后
勤部、图书馆和档案馆以及各学院提供新生名单

	研工处
	1、 制定研究生入学教育方案
2、 协助负责组织火车站的接站工作

	图书馆
	1、 负责办理研究新生借书证，安排人员讲解图书馆规章制度，进行爱护图书的教育（由学
院自主安排，如需要与图书馆提前联系）

	宣传部
	1、 负责迎新期间的校园环境布置，包括准备迎新站、主楼前及道路上的宣传标语、横幅

2、 负责迎新期间的照相、音响、宣传工作

	组织部
	1、 接转党组织关系

	团委
	1、 牵头负责火车站的接站工作

2、 负责学校迎新站的宣传画

3、 负责迎新期间安排志愿者服务队

4、 接转团组织关系

	国有资产管理处
	1、 协调迎新期间后勤保障工作

	总务后勤部
	1、 9月10日前研究生新生宿舍准备完毕

2、 9月11日下午2：00开始协助校长办公室布置迎新站，协助将宣传部准备的标语、横幅张贴、悬挂，布置彩旗，加装电源
3、 提取、分发托运行李

4、 迎新当天组织车辆到火车站接站

5、 发放临时水卡
6、 9月11日下午4：00在研究生新生宿舍楼设临时接待站

	膳食处
	1、  在各食堂设立专门就餐窗口，迎新期间全天服务

	校医院
	1、 组织对研究新生进行体检以及9月12日对部分研究生新生的检验检疫

	保卫处
	1、 办理研究生新生户口的迁入手续

2、 负责研究生迎新期间的安全保卫工作、车辆管理及疏导

3、 负责制作并安放各路口指路牌

	财务处
	1、 收取学杂费、住宿费

	现代技术与网络信息中心
	1、 在9月7日前向各学院提供新生免费邮箱号

2、 负责迎新期间的录像


