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西安航空学院关于 2019 级新生 

入学接待工作安排的通知 

 

各单位： 

为确保安全有序、优质高效地完成我校 2019 级新生入学接

待工作，方便新生顺利、快速办理入学报到手续，让新生和家长

满意，现将 2019 级新生入学接待工作安排通知如下： 

一、新生报到时间及地点 

（一）阎良校区：9 月 4日、5日 

迎接飞行器学院（含飞行技术专业）、机械工程学院、电子

工程学院、能源与建筑学院、材料工程学院、士官学院新生。 

（二）沣惠校区：9 月 5日 

  



迎接经济管理学院、车辆工程学院、计算机学院、外国语学

院、人文学院、理学院新生。 

二、组织领导机构及职责 

新生接待工作领导小组组长：陈平社、曹庆年 

新生接待工作领导小组副组长：刘谦、宋文学 

成员：党政办公室、党委宣传部、学生工作部（处）、教务

处、网络信息中心、财务处、招生就业处、校团委、后勤保障处、

保卫处、图书馆、体育部、各二级学院主管学生工作的领导。 

新生接待工作领导小组设以下工作组： 

（一）综合协调组 

组长：蔡应昌、李波 

副组长：王坚、雷颖颐、仇建华 

职责：负责全校 2019 级新生入学接待工作总体协调；新生

报到咨询；新生报到接站；安排运输车辆；设立新生报到接待点、

家庭经济困难学生“绿色通道”，做好助学贷款等工作。 

（二）注册报到组 

组长：米国际 

副组长：刘肖、罗俊忠、李波、战非、各二级学院主管学生

工作的领导； 

职责：根据注册报到流程做好新生报到的组织和引导，负责

迎新系统的部署和运行，确保新生报到过程顺利。 
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（三）后勤保障组 

组长：李俊哲 

副组长：魏浩、史正元、张瑞杰 

职责：做好新生报到期间校园美化、办理新生宿舍入住、体

检等各项后勤保障工作。 

（四）安全稳定组 

组长：王宗祥 

副组长：赵建涛、赵琳、各二级学院主管学生工作的领导; 

职责：新生接待秩序维护、安全保卫、车辆停放管理及交通

疏导；制定预案，做好突发事件的预防和应对工作。 

三、迎新工作安排 

（一）迎新准备工作 

由综合协调组统一协调、安排，各工作组做好沣惠校区、阎

良校区、西安火车站、西安北站接待站点的布置及新生入学的各

项准备工作。 

1.迎新系统准备 

迎新系统部署、数据对接（新生录取、新生缴费、新生宿舍

安排等数据）、调试及相关工作人员的培训由学生工作部（处）

及网络信息中心负责；新生录取数据由招生就业处提供；新生专

业信息、分班数据及学号编排信息由教务处提供；新生缴费信息

由财务处提供；新生宿舍及床位数据由后勤保障处提供；新生班

  



级辅导员、班主任信息（姓名、手机号）由各二级学院提供；迎

新系统部署、数据对接和培训工作要在 9 月 2日前完成；迎新网

站中，新生报到相关通知、公告的发布由招生就业处负责。（迎

新系统数据提交要求见附件 3） 

2.提前到校新生安排 

9 月 4 日前到校的新生接待工作，阎良校区由学生工作部

（处）负责，沣惠校区由招生就业处负责。设立提前到校新生接

待站，组织二级学院轮流值班，并联系后勤保障处为提前到校新

生及家长安排临时住宿。 

3.各接待点布置 

由综合协调组统一划分沣惠校区、阎良校区各接待点的区

域；后勤保障处负责沣惠校区、阎良校区各接待点的布置（帐篷、

桌椅、电源等）；各二级学院自备统一规格的学院特色展板（1.2m

高×1.8m 宽），主要介绍专业设置、师资队伍及人才培养等情况。

校团委负责西安火车站、西安北站接待点的布置工作；招生就业

处负责学生就业单位的展示；图书馆负责图书馆基本情况的展

示；网络信息中心负责保障两校区接待点的网络覆盖和设置校园

卡咨询服务点。 

沣惠校区接待点的布置工作在 9 月 3 日 17 时前完成，其他

接待点布置工作在 9 月 3 日 12 时前完成。 

4.校园环境及宿舍卫生 

由后勤保障处负责对校园主要区域和宿舍区域进行环境整
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治，全面检修教学楼、学生公寓、食堂、浴室等区域的水电设施

设备，确保校园整体环境整洁、各类设施设备正常运行。 

各学院要组织学生志愿者配合后勤保障处清扫新生宿舍，营

造整洁、温馨的宿舍氛围。 

（二）迎新期间工作 

9 月 4 日 7 时至 21 时、9 月 5 日 7 时至 18 时，阎良校区各

单位在指定接待点集中办理学生入学报到手续；9月 5 日 7 时至

18 时，沣惠校区各单位在指定接待点集中办理入学报到手续。 

1.新生接站 

学校在西安火车站、西安北站设新生接待站，9月 4 日上午

7 时至 9 月 5日下午 18 时进行 24 小时接站服务；新生接站工作

由校团委负责，接站车辆由党政办公室安排。 

阎良火车站、阎良汽车站由校团委安排志愿者引导新生乘坐

公共交通工具前往学校；学生工作部（处）在沣惠校区设立接待

站，负责协调党政办公室安排车辆运送应到阎良校区报到的新

生。 

2.新生报到 

新生入学报到程序按“西安航空学院新生报到流程”进行（见

附件 1），流程宣传图板由学生工作部（处）负责制作；各单位

按“西安航空学院迎新服务流程”开展工作（见附件 2）。 

（1）各学院负责收取新生录取通知书、核对信息、发放体

检表和校园卡、安排宿舍，并引导新生办理各项入学报到手续。 

  



（2）学生工作部（处）在沣惠校区、阎良校区设立新生报

到咨询点，负责新生报到咨询和引导工作；同时负责审核、受理

新生生源地贷款材料，并设立家庭经济困难学生“绿色通道”。 

（3）财务处负责新生缴费业务办理。 

（4）网络信息中心负责新生校园卡的发放。 

（5）后勤保障处负责新生宿舍入住、被褥选购和体检等工

作。 

3.迎新宣传 

党委宣传部负责校外媒体的邀请和来访接待工作；负责布置

校园迎新横幅、橱窗、展架，营造热烈、喜庆的迎新氛围；充分

利用广播、网络及新媒体，做好对内外宣传工作。 

4.其他安排 

（1）党政办公室、飞行器学院、人文学院、教务处、离退

休工作处在新生报到期间负责全天开放校史馆、航空馆、高建群

文学艺术馆、“双拥”教育基地及校内所有实验室，并做好讲解

等相关服务。 

（2）体育部负责保障两校区新生报到及军训期间运动场的

卫生、音响、照明及器材的存放。 

（三）迎新后期工作 

1.迎新系统于 9 月 5 日 18 时关闭，之后来校报到新生由所

在学院负责发放入学循环单和新生记录信息表，并协助办理各项

报到手续，最终将发放入学循环单和新生记录信息表提交教务处
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完成报到流程。 

2.新生录取通知书由各二级学院收齐后转交学校档案室，档

案室负责新生录取通知书归档工作。 

3.新生户籍关系、党团关系转接等手续待新生入学后，以班

级为单位集中办理，具体安排见有关部门通知。 

四、迎新工作要求 

（一）接待工作实行首问制。各单位领导要高度重视，相互

协作，积极配合，发扬团队精神，切实做好新生入学接待的各项

工作。全体工作人员要树立高度的责任心，注意仪容仪表和文明

礼貌，主动、热情、周到地做好新生接待各项工作。 

（二）各单位要结合以往工作经验，研究制定切实可行的简

化分流工作方案，提高工作效率，方便新生和家长。 

（三）校团委和各二级学院应安排足够数量的学生志愿者，

在迎新工作前组织培训，志愿者要佩戴明显标识。 

（四）各二级学院领导在新生报到期间，要加强与学生家长

的交流和沟通，召开学生家长见面会；期间要带领新生班级辅导

员、班主任到新生宿舍走访，看望学生，了解学生情况，帮助解

决有关问题。 

（五）迎新期间，严禁任何单位、任何个人以任何名义推销

各类商品及培训班。各类商业摊点进校园办理业务须由党政办公

室审批；保卫处要严控外来人员进入校园，加强人群密集区巡逻，

  



并成立专门小组，发现情况随时进行检查和处理；后勤保障处要

在新生公寓醒目位置宣传学校关于严禁推销的要求，并在宿舍张

贴温馨提示；校团委和各二级学院在接站和引导时提醒新生及家

长，报到期间不要随意购买推销商品和参加培训班，以防上当受

骗。 

（六）各部门、各学院请于 8 月 29 日前将纸质版迎新工作

方案分别报送到党政办公室、学生工作部（处）；新生军训自 9

月 5 日晚 18 时开始。 

 

附件：1.2019 年迎新工作任务分解表 

      2.西安航空学院新生报到流程 

3.西安航空学院迎新服务流程 

4.2019 年迎新系统数据提交要求 

 

 

西安航空学院党政办公室 

2019 年 8月 29 日 
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附件 1 

2019 年迎新工作任务分解表 

部门 迎新任务 数字迎新所需人员及设备 

党政办公室★ 

1、负责全校 2019级新生入学接待工作总体协调,协调校领导对迎新工作进行督察。 

2、安排新生运输车辆，设立家长返程乘车点； 

3、全天开放校史馆，并做好讲解等相关服务； 

4、对各类商业摊点进校园办理业务进行审批。 

 

学生工作部（处）

★ 

1、负责全校 2019级新生入学接待工作总体协调，协调校领导对迎新工作进行督察； 

2、负责数字迎新系统的数据对接、运行管理、各部门迎新系统的软硬件安装及培

训和应急预案的制定； 

3、沣惠校区设立接待站，负责协调党政办公室安排车辆运送应到阎良校区报到的

新生； 

4、在沣惠校区、阎良校区设立新生报到咨询点，负责新生报到咨询和引导工作； 

5、负责审核、受理新生生源地贷款材料，并设立家庭经济困难学生“绿色通道”； 

6、配合宣传部做好迎新氛围营造； 

7、负责迎新现场引导标识的设立。 

 

 

 

 

各二级学院★ 

 

 

 

1、提供新生班级辅导员、班主任信息（姓名、手机号），于 8 月 29 日前提交学生

处； 

2、做好提前到校新生接待，并联系后勤保障处为提前到校新生及家长安排临时住

宿。 

3、迎新期间在指定接待点集中办理学生入学报到手续，安排足够数量学生志愿者，

热情周到做好引导服务； 

1、指定 1名迎新系统负责人及

2至 3名学生助理（根据学院迎

新人数调整），参加学生处组织

的迎新系统培训，做好迎新期

间的系统操作； 

 

  



 

 

 

 

各二级学院★ 

4、各学院自备统一规格的学院特色展板（1.2m 高×1.8m 宽），详主要介绍专业设

置、师资队伍及人才培养等情况； 

5、飞行器学院、人文学院在新生报到期间负责全天开放航空馆、停机坪及高建群

文学艺术馆，并做好讲解等相关服务； 

6、沣惠校区、阎良校区 9月 5日 18时以后到校的新生，由所在学院联系后勤保障

处安排住宿，并引导完成报到流程； 

7、各学院领导在新生报到期间，要加强与学生家长的交流和沟通，召开学生家长

座谈会，并将座谈会时间报送学生工作部（处）； 

8、新生报到期间组织辅导员深入宿舍走访，组建临时班委并做好学生安全稳定工

作。 

2、根据学院人数至少自备 2台

笔记本电脑，并在培训期间安

装驱动、调试系统。 

宣传部★ 

1、负责校外媒体的邀请和来访接待工作； 

2、布置迎新横幅、橱窗、展架，营造热烈、喜庆的迎新氛围； 

3、充分利用广播、网络及新媒体，做好对内外宣传工作。 

 

网络信息中心 

1、 协调迎新系统开发公司技术人员进行技术支持、设备调试及系统维护； 

2、 保障迎新期间所有接待点的网络通畅； 

3、 配合学生处解决数字迎新过程中出现的各种问题； 

4、 负责发放校园卡及相关业务咨询服务。 

 

后勤保障处★ 

1、 负责新生宿舍入住、被褥选购工作； 

2、 负责体检工作，打印体检表发放至各学院，体检应在新生报到期间完成； 

3、 按照数据模板要求提供新生宿舍相关数据，于 8月 28日前提交学生处； 

4、 负责提供两校区迎新所需帐篷、桌椅及用电保障； 

5、 做好校园环境卫生及美化工作； 

6、 在新生公寓醒目位置张贴宣传关于严禁推销的温馨提示； 

7、 负责设立家长休息区； 

8、 负责承训部队宿舍安排。 

1、每栋宿舍楼指定 1 名迎新系

统负责人及 2 名学生助理参加

学生处组织的迎新系统培训，

做好迎新期间的系统操作； 

 
2、每栋宿舍楼自备 1 台笔记本

电脑，并在培训期间安装驱动、

调试系统。 
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教务处★ 

1、提供迎新系统所需的 2019 级新生专业信息及班级信息，于 8 月 29 日前提交学
生处； 
2、负责 9月 5日 18时以后报到学生的注册报到； 
3、设立教务处新生接待点，负责相关问题的咨询； 
4、开放实验室，并安排专人讲解。 

 

财务处★ 
1、 负责新生缴费业务办理； 
2、按数据模板要求提供 2019级新生网上缴费批扣数据，于 9月 1日前提交学生处。 

1、指定 1名迎新系统负责人及

4名学生助理，参加学生处组织

的迎新系统培训，做好迎新期

间的系统操作； 

2、阎良、沣惠各自备 2台电脑，

并在培训期间安装驱动、调试

系统。 

校团委★ 选拔培训学生志愿者，做好新生接站工作，印发新生导航手册。  

招生就业处 

1、 按照模板要求提供 2019级录取新生的数据信息，于 8月 28日前提交学生处； 
2、 负责迎新网的信息发布； 
3、 协调二级学院及后勤做好提前到校新生及家长的引导和安排； 
4、 负责学生就业单位的展示。 

 

保卫处 

1、新生接待秩序维护、安全保卫、车辆停放管理及交通疏导； 
2、制定预案，做好突发事件的预防和应对工作； 
3、做好校内治安巡防并设立安全提示，严控外来人员进入校园，并成立专门小组，
统一制服，发现情况随时进行检查和处理； 
4、负责协调校园周边治理，杜绝在校园门口设立摊点。 

 

体育部 保障两校区新生报到及军训期间运动场的卫生、音响、照明及器材的存放。  

图书馆★ 
负责迎新期间图书馆基本情况的展示；做好图书馆开放及学生参观阅览的宣传引导
工作。 

 

离退休工作处 负责“双拥”教育基地的开放，并做好讲解等相关服务。  

  



附件 2 
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附件 3 
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附件 4 

2019 年迎新系统数据提交要求 

 

请各部门数字迎新负责人加入“2019 西航迎新群”，QQ 群号：

733828323；所有数据提交邮箱：zhanfei_xd@126.com。所有数

据电子模板可在 QQ 群文件中下载。 

一、宿舍相关数据 

1.后勤保障处请按照模板格式提供新生宿舍数据，请于2019

年 8 月 28 日前提交指定邮箱。模板附后，文件可在 QQ 群下载。 

 

2.模板中数据务必详细准确，后勤及各学院自行保留一份专

业+班级+宿舍号的对应表。 

3.现场分配宿舍的可选范围为专业。例如：计算机学院软件
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工程专业软件工程 2105 班张三来办理报到流程，现场操作员可

以在软件工程专业相关宿舍中为张三安排任意一间（系统中已按

照男女宿舍严格区分）的空余床位，建议对照学院自己的专业+

班级+宿舍的对应表进行选择。 

4.“床位号”数据项无需准确对应具体床位，只需按顺序排

出该房间的床位数即可（如 A 宿舍有 6 张床，编号就是 1~6；B

宿舍有 8 张床，编号就是 1~8）。 

二、招生数据 

请招办将本科、专科招生数据于 2019 年 8 月 28 日前提交前

提交指定邮箱。 

 

三、财务批扣数据 

请财务处将学生提前缴费信息于 2019 年 9 月 1 日前提交指

定邮箱。 
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四、教务处提交专业信息、班级信息相关数据 

请教务处将 2019 级新生相关专业信息、班级信息等于 2019

年 8 月 29 日前提交指定邮箱，并负责报道新生的学号编排。此

类数据以教务处最终提交为准。 

 
专业信息 

 
班级信息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抄送：校领导。 

西安航空学院党政办公室             2019 年 8月 29日印发 
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