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桂 林 学 院 文 件

桂院政办学工〔2025〕3 号

关于做好 2025级新生报到注册及相关工作的通知

各二级学院，各单位：

为切实做好 2025级新生入学报到与注册工作，现将有关事

项通知如下，请遵照执行。

一、报到注册时间和地点

（一）报到注册时间：2025年 9月 7日，全天。

（二）报到注册地点：至善广场。

（三）报到注册对象：2025级新生（含专升本）

（四）其他相关安排：（见附件 1）。

二、组织领导与工作职责

成立学校新生入学报到注册工作领导小组（以下简称“领导

小组”），统筹领导 2025级新生入学报到注册相关工作，研究解

决工作中的重大事项。领导小组组成人员如下：

组 长：吴郭泉 唐文红

副组长：黄润松 康庚莲 杨庆庆 何 玲 蒋 毅（执行）
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成 员：秦丽芸 江 仿 廖 莎 王青山 杨杰夫 李红波

李久华 何秀梅 谢培玉 王 瑞 熊云云（排名不

分先后）

二级学院院长（主持工作副院长）、党总支书记

领导小组下设若干工作组，各工作组组成人员与主要工作职

责如下：

（一）综合协调组

【组 长】秦丽芸 江 仿

【副组长】江丽漓 汤 靖

【组 员】学校办公室、学生工作处（部）相关人员

【主要职责】

1.负责统筹协调新生接待与报到注册相关工作；

2.负责协调校领导到各二级学院迎新接待点及宿舍看望慰问

新生；

3.负责收集新生报到注册相关材料，完成新生报到注册

事宜；

4.负责设立新生入学“绿色通道”，提供资助咨询服务；

5.负责统计和公布新生报到情况；

6.负责统筹各单位做好新生档案材料收集及归档工作；

7.负责协调确定新生报到注册、开学典礼、军事技能训练、

军训汇演总结表彰大会及上课时间；

8.负责领导小组布置的其他相关工作。
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（二）组织档案组

【组 长】廖 莎

【副组长】许承婷

【成 员】党委组织部相关人员等

【主要职责】

1.负责统筹二级学院建立党员先锋迎新服务岗；

2.负责审核新生党员档案，完成组织关系转接；对新生入党

积极分子进行材料审核和整理，纳入管理；

3.负责指导各二级基层党组织开展入党启蒙教育；

4.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（三）车站迎新组

【组 长】王 瑞

【副组长】秦家荣

【成 员】校团委、学生工作处（部）、后勤保卫处相关人

员，各二级学院辅导员代表及学生志愿者代表等。

【主要职责】

1.负责联系火车站（桂林站、桂林北站）设置迎新站点；

2.负责迎新车辆的租用、安排及调度；

3.安排车站迎新工作人员到车站有序开展迎新工作；

4.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（四）财务收费组

【组 长】谢培玉
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【副组长】黄照强

【成 员】财务资产处相关人员

【主要职责】

1.负责收费系统、公众号的维护以及缴费指导，做好新生

学费、住宿费、代收费的收缴工作；

2.负责饭卡的预充值和售卖；

3.负责新生宿舍免费电量的配送，以及电卡办理工作；

4.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（五）技术设备组

【组 长】李红波

【副组长】梁 缘 黎 娟

【成 员】网络与信息化相关人员

【主要职责】

1.负责报到注册现场电脑的配备、安装、调试和维护；

2.负责电脑设备使用的指导，确保电脑设备正常使用；

3.负责网上迎新系统的管理、维护和操作培训；

4.负责迎新现场网络布线、网络技术支持和保障工作；

5.负责校园网络设施的维护，确保校园网络畅通；

6.负责人脸识别机的安装、调试；

7.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（六）治安后勤组

【组 长】李久华
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【副组长】王晓忠 林凤凤

【成 员】后勤保卫处、学生工作处（部）相关人员

【主要职责】

1.负责校园道路、迎新场地的桌椅、电源、灯光和卫生

保洁；

2.负责新生宿舍设施的检修和清洁消杀工作；

3.负责校内经营摊位的审批和校内经营网点卫生、秩序的

监管；

4.负责采集新生人脸识别数据，导入校园门禁系统；

5.负责保障餐饮和学生宿舍热水供应；

6.负责联系属地派出所、交警、城管等部门做好校园内部及

周边安全维护和交通疏导工作；

7.负责指挥、疏导车辆和人员通行以及停车场秩序；协助维

持校内报到注册组、财务组现场秩序；

8.负责校门和宿舍门岗的培训和管控；

9.负责在至善广场设置医疗服务点，提供应急医疗服务，组

织完成新生体检工作；

10.负责组织新生军事技能训练、军训汇演总结等工作；

11.负责二期公寓住宿条件和设备的准备工作；

12.负责引导新生入住学生公寓；在新生公寓设置服务站，

安排新生入住和宿舍钥匙发放工作；

13.负责规划分配迎新工作场地，落实迎新所需帐篷，督促
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协调各二级学院布置迎新场地和准备迎新物资，督查各工作组的

准备工作；

14.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（七）宣传报道组

【组 长】熊云云

【成 员】宣传统战部、学生工作处（部）、校团委相关

人员

【主要职责】

1.负责统筹设计和布置迎新期间校园整体的宣传氛围；

2.负责制作、悬挂迎新现场横幅、彩旗、气拱门、立

牌等；

3.负责在校园网首页设置迎新界面，开设迎新专题广播；

4.负责制作和喷绘学校办学成果在迎新现场展示；

5.负责统筹各单位、各学院更新宣传展板、宣传橱窗；

6.负责制作迎新工作牌；

7.负责撰写新生报到的有关新闻并及时报道；

8.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（八）档案材料组

【组 长】何秀梅

【副组长】文孙勇

【成 员】档案馆相关人员等
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【主要职责】

1.指导各二级学院做好新生档案的接收、保管工作；

2.及时接收各二级学院移交的新生档案；

3.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（九）教务组

【组 长】王青山

【副组长】黄小玲

【成 员】教务处相关人员等

【主要职责】

1.负责做好新生教材购买、发放和新生排课工作；

2.负责汇总核查数据，学籍注册，导入教务系统；

3.负责制作学生证、新生名册和火车优惠证；

4.负责指导二级学院开展入学教育专业解读和学业规划

指导；

5.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（十）答疑复查组

【组 长】杨杰夫 江仿（兼）

【副组长】汤 靖 黄小玲

【成 员】相关职能部门、二级学院工作人员

【主要职责】

1.负责解答招生录取的有关问题；

2.负责指导各二级学院、相关部门开展新生录取资格复查工
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作；

3.负责综合协调组布置的其他相关工作。

（十一）二级学院组

各二级学院分别成立新生报到注册工作小组。其组成人员及

主要工作职责如下：

【组 长】院长（主持工作副院长）、党总支书记

【副组长】党总支副书记、副院长

【成 员】相关辅导员、学生志愿者等

【主要职责】

1.负责在学校东门设立志愿者引导员，引导新生报到；

2.负责各二级学院迎新生大本营布置；

3.负责组织新生完成报到及人脸识别等流程；

4.负责设置新生行李暂存点、失物招领点；

5.负责做好新生《录取通知书》、身份证（或户口本复印

件）验证、审核，统筹做好本学院新生资料收集、信息登记、档

案归整等工作；

6.负责指导各专业辅导员建立新生家长微信群，做好家校育

人工作；

7.负责新生见面会、安全教育、开学典礼、入学教育、军训

训练等工作；

8.负责做好新生入学资格复查工作；

9.负责综合协调组布置的其他相关工作。
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三、其他工作要求

（一）高度重视、精心组织。请各部门要高度重视、提前准

备周密部署、注重细节，具体工作务必要落实到人、到事、到

位。工作人员在迎新期间手机 24小时开机，确保信息畅通。

（二）树立大局意识、协调配合。参与迎新工作人员要严守

工作纪律、坚守岗位、全程服务、热情周到，各单位要强化团队

合作意识，在做好本职工作的同时，加强配合，协调联动，确保

迎新期间各项保障和服务工作运转高效。迎新工作结束后各二级

学院、职能部门要及时进行总结。

附件：1.桂林学院 2025 级新生报到注册及相关工作安排日

程表

2.桂林学院 2025级新生报到流程

桂林学院学校办公室

2025年 7月 24日
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附件 1

桂林学院 2025级新生报到注册及相关工作安排日程表
时间 地点 活动内容 责任单位 参加人员

9 月 2 日
知善楼 8312

会议室
2025 级新生报到注册工作布置会 综合协调组 另行通知

9 月 3 日 另行通知 2025 级网上迎新系统培训会 综合协调组、信息档案组 新生辅导员、班级助理

9 月 5 日
校园各

迎新工作点

校内外新生入学工作小组
16:00 前做好相关准备工作

各工作组 各工作组全体成员

学校新生报到注册工作领导小组

16:00 检查迎新准备工作情况
综合协调组 另行通知

9 月 7 日

7:30-23:30 至善广场 新生报到注册 各工作组 各工作组全体成员

9 月 7—10 日

新生宿舍
领导看望新生

（9 月 7 日）
综合协调组、二级学院组

各二级学院分工联系校领导、

学院班子成员、新生辅导员

田径场
2025 级新生开学典礼暨军训动员大会

（9 月 8 日）
综合协调组、二级学院组

校领导、各二级学院班子成员、

新生辅导员、全体新生

知善楼 8102
会议室

发放新生军训服装

（9 月 8 日以前）
综合协调组、二级学院组 新生辅导员、班级助理

校园内 新生军训（9 月 8 日—21 日） 治安后勤组、二级学院 新生辅导员、全体新生

另行通知 发放新生教材 教务组、二级学院组 新生辅导员、班级助理

另行通知
指导新生处理宿舍内务、熟悉校园环境，

并对新生进行安全教育、新生见面会
二级学院组 全体新生

9月 11—13日 校医务室 新生体检 后勤治安组、二级学院组 全体新生
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附件 2

桂林学院 2025级新生报到注册流程

一、新生按照规定时间到学校报到，凭录取通知书原件、准

考证、本人身份证到各二级学院接待点提交报到注册所需材料，

办理报到注册手续。

二、2025 级各专业辅导员分配新生学号，向新生收取党团

员组织关系、新生档案等材料。

三、新生凭录取通知书原件到“新生缴费处”交纳学费、住宿

费、代收费。（已经完成网上全额缴费的可直接办理入住手

续）

四、新生缴费后，凭借缴费凭证由校内各二级学院接待组工

作人员按规定引导帮助新生入住学生公寓。
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桂林学院 2025 级新生报到注册流程图

桂林学院学校办公室 2025年 7月 24日印发
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