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一、院系接待站工作内容
（一）研究生：接待登记，查验录取通知书、身份证、毕业证、学位证；确认学生类别、专业名称；收取研究生新生的有关材料；查询学生入学报到信息，核实缴费情况，确认学生报到； 发放校园卡、个人报到信息表、新生入学报到须知、选课须知、新生入学教育安排表、体检安排表、购买医疗保险合同、外招学生户籍登记表等入学资料；代财务部门收发相关资料并做好未缴费学生的缴费指引。
（二）本科生：接待登记，查验录取通知书、身份证；核实学生缴费情况，确认学生报到；发放校园卡、新生入学报到须知、 学生手册、新生入学教育安排表、本科新生训练营相关物资、体检安排表、购买医疗保险合同、外招学生户籍登记表等入学资料； 代财务部门收发有关资料并做好未缴费学生的缴费指引。
二、校区职能部门迎新点工作安排
（一）招生咨询组：核实更改学生信息资料。
（二）财务组：迎新现场不安排收费，设财务咨询点为学生提供缴费咨询及银行业务指引等。
（三）学籍咨询组：提供教务相关事宜咨询。
（四）户籍组：提供办理入户手续问题咨询及外籍学生办理居留许可咨询。
（五）校园卡组：办理校园卡。
（六）住宿咨询组：提供新生住宿事宜咨询。
（七）绿色通道组：办理家庭经济困难学生入学事宜。
（八）学生医保咨询组：提供新生医疗保险事宜咨询。
（九）网络服务组：提供校园网事宜咨询，现场网络技术支持及故障处理。

