关于做好2015年硕士研究生新生入学工作安排
各相关部门、二级学院：

我校2015级硕士研究生新生即将于9月7日、9月10日两批入学，为保证本次迎新工作的安全、顺利、圆满完成，将有关事宜通知如下：
一、2015年硕士研究生新生入学工作安排
请相关学院及相关部门高度重视、积极配合，注意相关工作节点，确保迎新工作的圆满完成。本次新生报到分两批：
第一批：时间：9月7日，自动化工程学院入学

地点：杨浦北校区致远楼一楼（原电自大楼）
第二批：时间：9月10日，其他二级学院入学

地点：杨浦北校区明理楼一楼（原C教）
（一）新生入学安排
	入学报到
	日   期
	事   项
	备   注

	
	9月7日
8：30—16：00
	新生报到
	杨浦北校区致远楼一楼
（原电自大楼）

	第一批：9月7日

自动化工程学院新生入学
	9月8日上午9:00
	自动化工程学院

开学典礼、新生教育
	图文行政中心一楼报告厅

	
	9月8日--9日
	导师见面会
	自动化学院自主安排

	
	9月9日13:00
	前往南通滨海园区
	发车：杨浦北校区班车点

	
	9月14日
	新生正式上课
	南通滨海园区

	第二批：9月10日

其他学院新生入学
	9月10日
8：30—16：00
	新生报到
	杨浦北校区明理楼一楼
（原C教）

	
	9月11日
	新生教育、导师见面会
	各二级学院自主安排

	
	9月14日
	新生正式上课
	杨浦北校区明理楼
（原C教）

	
	9月15日

下午14:00
	开学典礼
	杨浦南校区大礼堂


（二）报到各项准备工作
	时  间
	工作事项
	负责部门
	备   注

	9月6日
	准备工作
	校  办
	总体协调，工作牌、会议台牌、去往南通校车安排等

	
	
	研究生处
	具体工作部署

	
	
	财务处
	成功扣款学费收据，分给各二级学院

	
	
	后勤管理处
	彩旗、绿化、遮阳伞、矿泉水、新生饮水等

	
	
	后勤发展中心
	接驳车准备

	
	
	卫生科
	准备新生抽血工作

	
	
	现教中心
	校园一卡通制作、迎新系统准备及培训、系统信息录入

	
	
	保卫处
	保安人员安排

	
	
	各二级学院
	上报迎新系统操作人员、迎新工作人员信息（工号、姓名、部门），安排本学院志愿者等

	
	校区环境布置
	校  办

研究生处
宣传部
后勤管理处
	校区整体环境布置由校办牵头，相关部门协办： 

1、报到现场标牌、大型喷绘、地标、展板（杨浦南、北校区南北门口4个、学生宿舍门口3个、报到场地门口2个、研究生处门口1个、三好堂门口1个）、复印机（研究生处）

2、横幅（杨浦南、北校区）、电子显示屏、宣传橱窗、广播（宣传部）

3、校区及报到现场布置、彩旗、道旗、绿化、茶水、遮阳伞、服务台、家长休息室等（后勤管理处）

	
	学生寝室安排及环境准备
	研究生处
后勤管理处
后勤发展中心

电苑物业
各二级学院
	1、宿舍分配及相关前期准备，欢迎展板制作。（研究生处、后勤管理处、后勤发展中心、电苑物业）
2、布置、茶水、遮阳伞、服务台、爱心车等（后勤管理处）
3、志愿者（研究生处、各二级学院）
4、学生宿舍具体安排（各二级学院）
5、7 -9日，自动化新生入住研究生公寓2天（电苑物业）

	
	宣传展示板
	研究生处

宣传部
后勤管理处
各二级学院
	1、各相关部门、二级学院制作本单位相关宣传展示板，展板统一规格为竖型：120*90cm，四角预打孔 

2、展板于9月6日12:00前交后勤管理处统一摆放（请尚未提交的学院抓紧提交）。

	9月6日
13：30

-16：30
	报到场地布置
	校办
研究生处
后勤管理处
现教中心
其他职能部门
各二级学院
	1、各单位将提前将报到设备等摆放至报到场地（研究生处、后勤管理处）
2、14:00机房迎新系统培训，之后现场测试，现场测试完毕后到研招办领取新生档案（现教中心、各二级学院）。

	9月7日
	安全保卫校内交通
	保卫处
	协调规划行车路线，私人车辆原则上当天不能停放杨浦南校区。

	9月9日
	自动化学院新生入驻南通科教园区
	校办
研究生处
后勤管理处

电苑物业

自动化工程学院
	1、 安排校车，安全将学生送达南通基地

2、 安排自动化工程学院新生退宿

3、 清理宿舍


注：请各二级学院9月2日17：00前将迎新系统培训人员名单（姓名、工号）、报到工作人员名单（姓名、工号）报研究生处，邮箱地址：shiepyjsc@163.com。

（三）新生报到流程
	序号
	流程
	负责部门
	负责人
	地点

	1
	查验：录取通知书、身份证、学历证、学位证
收取：（各学院收齐后交相关部门）
1 身份证正反面复印件

2 教育部学历证书电子注册备案表（应届本科毕业生上交）

3 《上海电力学院研究生新生婚育状况证明》（收齐后交工会）
4 党组织关系介绍信（收齐后交组织部）
5 《上海电力学院学生登记表》
（收齐后交保卫处）

6 《2015年攻读硕士学位研究生录取登记表》（审核签字盖章后交招生办）

7 《上海电力学院学生个人健康申报表》

（收齐后交卫生科）
发放：校园一卡通、健康手册、新生资料袋
安排：学生寝室
	各二级学院
	各二级学院
分管领导
	1、环化学院报到在务实楼（A楼）一楼

2、其他学院在明理楼一楼，具体为：电气学院（101教室），能机+数理（108教室）

，计算机+电信+经管（107教室）

	2
	办理住宿手续
	后勤管理处
后勤发展中心

电苑物业
	王国华
蔡勇承
韦应祺
	明理楼109教室

	3
	缴学费及住宿费相关咨询
	财务处
	魏建华
	

	4
	缴补充商业保险费
	学生处

保险公司
	石笑寒
	明理楼109教室

	5
	受理户口迁移证
	保卫处
	施启胜
	

	6
	抽血体检、现场医疗点
	后勤管理处
卫生科
	王国华
肖  南
	

	7
	保险、贷款、培养等相关事项咨询
	研究生处
	朱  瑞
	

	8
	迎新现场摄影、新闻
	宣传部
	周慧杰
	

	9
	总咨询台
	机关总支
	赵  玲
	

	10
	校园一卡通咨询、迎新系统现场维护、数据统计
	现教中心
	魏国强
	

	11
	校区引导、在现场设立服务台
	研究生处
	朱  瑞
	场外


注：1、9月7日、9月10日上午8:00工作人员必须准时到位，中午不休息。
2、报到当天下午17:00点前将实到和未报到名单由二级学院盖章后上报研招办季老师。

报到后 两周内 将最终报到和未报到名单由二级学院盖章后上报研招办季老师，用于注册学籍。
（四）开学典礼准备工作
	时间
	事项
	地点
	负责部门
	负责人
	备注

	8日9:00
	自动化工程学院开学典礼
	图文行政中心一楼报告厅
	校办
研究生处
自动化学院
	苏少华
韦钢
杨宁
	1、会场布置（横幅、发言席、席牌、话筒投影等）（校办）
2、摄影、新闻稿（宣传部）

3、摄像（现教中心）
4、场下师生座位安排（研究生处）
5、安排学生入场，维持秩序（各二级学院）

	15日14:00
	开学典礼
	大礼堂
	校办
研究生处
宣传部
现教中心
各二级学院
	苏少华
韦钢
周慧杰
魏国强
二级学院负责人
	


谢谢您的配合！
上海电力学院
2015年9月
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