2019年三实小一年级新生现场材料验证工作方案
报名时间：2019年6月1日～2日（上午8：30-11:30，下午13:00-17:00）
报名流程：学校门口排队有序进场—→图书馆验证
工作安排：

一、秩序保障组   组长：陆永明

    组员：周晨奇、薛同来、樊纯杰、孙宇翔及学校保安

要求：1.联系辖区派出所，请求协助保障秩序。2.布置现场报名材料提醒（招生简章）。3.设置两个排队通道。4.提前1小时到岗，维持校门口秩序，做好心理疏导，指导家长看清报名要求，引导家长有序进入校园，不得进入校园其他区域。

二、初审引导组    组长：成根
1.材料初审：学校门口，（武靖鹏、曲哲） 

要求：初步查看资料准备齐全情况（不用细看，主要提醒家长准备齐全，包括表格、房产、户口本、结婚证、出生证、接种证等及复印件），每个家庭只需一位家长带好相关证件以及复印件进入校园。
2.现场引导：陈圆圆、马章喆，在学校门口分发号牌给家长并指导家长到相应区域；如果个别特殊情况无法网上登记的，先引导家长电脑报名；审核完引导其离开。实习老师、花蕊在图书馆门前负责叫号有序分流家长进行材料审核。
三、材料审核组    组长：沈松明

1.地点：图书馆门前（分成A、B、C三大组别，其中A组、B组在图书馆门前负责证件齐全的材料验核，C组在一楼图书馆里，负责其他特殊情况。）

2.分组安排（打★的为每组组长）
周六（6月1日）上午：
A1组：★周  晴、曹凌怡，A2组：★杨莉倩、王梦萱，A3组：★汤燕飞、丁  怡，
A4组：★叶俊清、张丽斌，
B1组：★林杉杉 、邓晓悦，B2组：★史新瑜、何思维，B3组：★刘  洋、张  杰， 

C1组：★唐晓岚、潘  卫，
下午：

C2组：★陈思佳、叶文靖， B4组：★韩小林、江园园，
周日（6月2日）上午：★陶  翔、沈阿林   下午： ★徐海明、吴陈轶
3.验证要求（两人共同查看，一人收材料，一人记录）
材料要求、验证流程：见《2019一年级新生现场材料审核流程及各类家庭情况处理办法》。
注意：

（1）核对新生登记表信息，认真核对证件真伪，认真检查户口簿、房产证、结婚证、出生证、预防接种证、接种评价表上的信息是否一致，对不一致的需在表中记录。12年9月1日～13年8月31日（含8月31日）为6周岁，大龄生12年9月1日前出生的，需由倪渊进行是否已有学籍审核。

查到学位已有占用的学生，是否为同一家庭的孩子。

（2）出现疑难问题不能解决的，请咨询政策解读人员；

（3）验证核对并留下相应材料复印件，顺序：信息表、户口本、房产证（或无房证明、或唯一住房证明）、结婚证或离婚证、判决书、出生证、接种证、接种评价表），并告知完全符合的家长等候电话通知确认。资料不全的需及时交全资料。

四、咨询服务组    组长：沈颖娟
（一）地点：图书馆

（二）政策解读、咨询人员：顾超、卢志敏、解丽娟、
要求：准备好市、区招生文件。

（三）电脑服务

人员：徐步东、李晨媛，图书馆里准备好一台可上网的电脑、一台打印机、复印机，供未网上报名或未打印的家长使用。对现场网上补报名的学生进行确认，对信息有变动的家长进行修改。
五、材料保管组    组长：成根

    组员： （何霜、姜宇欣、蔡心虹）

1.每小组交接工作时需向负责人转交登记表和材料，数量需一致。

2.信息比对：对现场审核情况录入情况汇总表。

六、后勤保障组    组长：王玉乾

（一）场地准备：图书馆门前准备7张长条桌，14把椅子，给家长坐的凳子若干，移动音箱、话筒一部。
（二）席卡、号码卡片：A1组至C2组共计10个、咨询组、家长填表处等席卡标志。“电脑服务处”张贴，粉红色纸打印001——300，切好后按照单双号分开从小到大排列放。（林雯怡）
（三）门口宣传
门口电子屏：（负责人：徐步东）
标题：“2019年园区第三实验小学新生材料现场验证”
报名流程：学校门口有序取号进入—→图书馆门前分组报名验证
 学生家长报名验证时间段安排：
（1）青澄花园一至五区（1号上午8:30——10:30）

（2）优步花园（1号上午10:30——11:30）

（3）湖语花园、芭堤兰湾（1号下午1:00——3:00）
拍照：强艳；      报道：赵伟康
工作时间：上午8:30-11:30，下午13:00-17:00

（四）材料准备（负责人：袁心宁）

10组，每组固体胶一盒，燕尾夹3个，材料袋一个，订书机一个，订书针1盒，回形针若干；家长填表处提供签字笔5支

（五）表格准备（负责人：成根）

新生材料核对情况记录表、新生登记表空表

七、其他说明
1.我校施教区楼盘：青澄花园一至五区、湖语花园、旭辉芭堤兰湾、金辉优步花园等。

2.全体人员上午8：00到岗（秩序组7点半），穿校服，佩戴工作牌，党员佩戴好党徽。

3.周五（5.31）下午下班前检查准备情况。

4.学生家长报名验证时间段安排：
（1）青澄花园一至五区（1号上午8:30——10:30）

（2）优步花园（1号上午10:30——11:30）
（3）湖语花园、芭堤兰湾（1号下午1:00——3:00）
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