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一、党委办公室
1.负责迎新氛围营造及宣传报道工作；
2.新生党员组织关系接转及组织党员材料审查工作。
二、院长办公室
负责协调各职能部门做好迎新工作。
三、教务处
1.负责新生上课的各项教学准备；
2.负责新生报到注册、新生入学后的学籍管理及身份核查；
3.负责教材的发放； 
4.负责新生学籍管理等相关政策、规定的宣传教育；
5.新生集中报到期间不安排全院性的教学活动。
四、学生工作处
1.负责新生接站工作的整体安排与协调；
2.安排新生宿舍；
3.负责“绿色通道”审批工作；
4.负责校园一卡通的发放工作；
5.负责协调校内引导标识的制作与安放；
6.负责图书馆内迎新系统的报到工作；
7.负责编印《新生学习生活指南》；
8.布置新生思想政治教育及入学教育活动；
9.负责新生入学后的入学资格审查与身份核查工作。
五、财务处
负责办理新生的收费工作。
六、总务处
1.负责联系公安部门协调各接站点的设置；
2.负责迎新期间校内道路的交通疏导、安全保卫；协调交警、城管等做好校园周边道路交通疏导、摊点清理；
3.负责办理新生的户籍事宜；
4.提供并保障迎新接待的场地；
5.负责疫情防控措施落实及防疫物资的准备；
6.协调新生公寓用品供应；
7.保证新生及时用餐、洗澡等日常生活需要；
8.安排新生体检工作；
9.做好宿舍设施维修等其他后勤保障。
七、团委
1.组织志愿者协助做好新生体温检测、苏康码查验工作；
2.组织志愿者协助保卫处维持校门内外现场秩序，引导新生报到； 
3.负责广播站、微信公众号等宣传工作；
4.严格规范学生社团活动，集中报到期间，禁止各类社团摆摊设点招新。
5.负责新生团组织关系接转及材料审查工作。
八、各二级学院
1.成立迎新工作组，根据《苏州科技大学天平学院2021年秋季学期开学及疫情防控学生工作方案》的要求，全面负责本学院的迎新工作；
2.检查新生宿舍设施及卫生情况；
3.新生报到前，收集新生与所有同行人员的14天行程轨迹、健康状况、苏康码、新生健康承诺书、核酸检测报告等五项材料，学院审核汇总、学工办主任签字，并按要求报学生处；
4.在校区内指定区域设新生接待点，负责组织好本院志愿者“一对一”志愿服务安排；
5.审查新生入学资格；及时统计、报告新生的报到情况； 
6.加强学生管理，教育学生不组织、不参与商业性的销售活动；
7.具体组织实施新生爱国爱校、健康防疫、人身财产安全等方面的教育管理工作；
8.新生入学后落实好体温检测、健康上报等项疫情防控措施，及时报送、协助处置需要进行隔离的学生。
9.新生入学后的入学资格审查与身份核查工作。
十、车站接站人员职责和注意事项
1.工作热情、认真负责、善始善终、坚守岗位、准时交接班，在接班人员未来到前，不得擅自撤离；
2.详细了解新生就读校区情况，准确无误地领送新生上各自校区接待车，确保新生接站的安全、准确、及时。
 






