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东南大学成贤学院文件 

贤学院文件 
东成通〔2019〕16号 

 

 

全校各单位： 

2019 年我校共招收新生 2993 名。其中，“专转本”新生 211 名，

定于 8 月 24 日(星期六)报到；“高起本”新生 2782 名，定于 9 月 1 日

（星期日）报到。为确保迎新工作顺利进行，现将迎新工作分工、注意

事项等通知如下： 

一、迎新工作分工 

党政办公室 

1. 负责迎新工作的总协调，协助校领导落实迎新各项工作任务； 

2. 负责迎新、开学典礼和军训动员的宣传； 

3. 负责校内电子显示屏； 

4. 负责落实新生报到场所； 

5. 负责制作和发放迎新工作证； 

6. 负责校园内摆摊设点的审批； 

7. 负责迎新工作人员午餐的审核工作； 

8. 负责落实开学典礼议程、领导的发言稿、主席台的席卡、文件

等。 

保卫处 

1. 负责办理新生户口登记和接转手续、信息采集表； 
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2. 负责与江北新区公安分局、交警大队等联络； 

3. 负责维护校园各场所秩序，做好校园安全保障工作； 

4. 负责校园内摆摊设点的管理； 

5. 负责大学新生安全知识手册的编制和发放； 

6. 负责校园内交通疏导及车辆停泊管理，加强校门口（东门、南

门）的管理。 

组织人事部 

1. 负责接转学生党员组织关系； 

2. 协助相关部门做好新生报到的有关工作； 

3. 负责新生党员身份的甄别。 

教务处 

1. 负责向各二级学院及有关单位提供准确分专业新生名单； 

2. 负责办理新生入学注册手续，发放有关资料； 

3. 负责发放新生教材； 

4. 负责学生证和校徽的制作事宜； 

5. 负责组织入学新生的英语分级教学的选拔考试； 

6. 负责新生入学教育教室的安排； 

7. 负责落实开学典礼教师代表及发言稿。 

学生处 

1. 负责新生报到办公室工作，处理新生入学工作中出现的问题； 

2. 收取新生入学通知书; 

3. 负责发放新生报到流程表、大学生手册、校徽、学生证（含注

册）、校历、学生事务服务指南等相关资料； 

4. 负责失物招领工作； 

5. 负责校园卡遗失补办工作； 

6. 负责牵头做好新生提前和滞后报到的工作； 

7．牵头组织收取新生的入学资格等材料； 

8. 协助安排新生宿舍床位； 

9. 牵头组织新生参加体检； 

10. 负责落实开学典礼新生、老生发言代表及发言稿； 



   

 3 

11. 负责统计未报到新生人数、起草喜报等文件； 

12. 负责新生医保卡参保工作； 

13. 牵头组织安排新生参加开学典礼及军训动员。 

团委 

1. 负责落实开学典礼及军训动员大会主会场和分会场背景喷绘； 

2. 负责组织“迎新”青年志愿者队伍，并协助有关部门落实好志

愿者的任务； 

3. 负责迎新总接待站、校门口（东门、南门）接待点、地铁（东

大成贤学院站）的布置和引导咨询工作； 

4. 负责广播站的运行； 

5. 负责宣传栏的更新布置； 

6. 组织志愿者协助做好新生接站及军训服装的发放工作； 

7. 负责组织受表彰的学生上台领奖； 

8. 牵头组织安排学生军训工作； 

9. 负责军训动员大会上新生代表及发言稿； 

10. 负责落实军训动员大会议程、领导的发言稿、主席台的席卡、

文件等； 

11. 负责落实开学典礼及军训动员大会会场座位的分配及礼仪人

员等工作。 

财务与资产管理处 

1. 负责新生报到的收费工作；  

2. 校园卡的办理和发放事宜由财务与资产管理处、各二级学院协

调办理。 

后勤管理处 

1. 负责迎新后勤保障工作（水电气管理、开水供应、环境卫生、

住宿、饮食、洗浴等）； 

2. 负责办理新生入住，加强对新生宿舍的管理，严禁商贩和闲杂

人员进入宿舍； 

3. 负责做好南京火车站、南京火车南站引导咨询站等工作； 

4. 负责做好迎新、开学典礼、军训动员等工作的现场布置等； 
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5. 负责维护校园内的环境卫生、落实校园路标及指示牌； 

6. 负责与南京市雨花台区赛虹桥社区服务中心联系，落实新生体

检的时间、地点及车辆； 

7. 负责落实新生报到当天医务室值班； 

8. 负责落实开学典礼及军训动员大会会场座位的摆放； 

9. 牵头安排新生宿舍床位。 

图档信息中心 

1. 负责迎新教室网络技术保障工作； 

2. 负责落实开学典礼及军训动员大会主会场、分会场的网络直播

和转播工作； 

3. 保证校园卡系统的正常运行。 

各二级学院 

1. 负责办理本院新生入学手续，落实审核新生的入学资格，并查

验学生身份，收取新生档案、照片、党团组织关系； 

2. 负责做好新生提前和滞后报到的工作； 

3．负责发放新生报到流程表等材料； 

4. 负责组织新生参加体检； 

5. 负责安排新生宿舍床位； 

6. 负责组织本院新生参加入学教育活动、开学典礼和军训动员大

会，组织本院学生进行专业介绍； 

7. 协助学校各职能部门做好相关工作。 

二、注意事项 

1. 全校各单位要认真做好 2019年迎新期间的各项准备工作； 

2. 迎新期间，工作人员必须佩戴迎新工作证，要热情接待好每一

位新生，主动为新生和家长排忧解难，做好服务； 

3. 工作人员要严格遵守迎新期间作息时间，按时用餐和上下班； 

4. 后勤管理处和保卫处要督促物业加强对新生宿舍的管理，严禁

商贩和闲杂人员进入宿舍； 

5. 禁止任何单位或个人擅自在校园内摆摊设点。 

三、迎新工作时间、地点 
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（一）“专转本”新生报到相关事宜 

1. 报到日期 

8月 24日（星期六）   8：30-16：30 

2. 相关工作安排 

（1）总体要求：8 月 23 日（星期五）15:00 前，所有单位的迎新

准备工作须全部落实到位。 

（2）新生总接待站：华罗庚馆一楼大厅 

（3）学生处迎新工作办公室：金坛院 101教室 

（4）新生缴费处：金坛院 110、112教室 

（5）新生报到处和户口迁移办理处： 

 

单位 专业 教室（金坛院） 

电子与计算机工程学院 自动化 102 

土木与交通工程学院 工程管理 104 

制药与化学工程学院 化学工程与工艺 106 

经济管理学院 
市场营销 114 

电子商务 114  

（6）新生入学教育 

时间：8月 25日（星期日）上午 9:15    地点：如下 

单位 专业 教室（金坛院） 

电子与计算机工程学院 自动化 106 

土木与交通工程学院 工程管理 110 

制药与化学工程学院 化学工程与工艺 112 

经济管理学院 
市场营销 114 

电子商务 114 

（7）教材发放 
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时间：8月 25日 8:30-15:30 

地点：文昌院 110教室 

（8）新生体检（后勤管理处安排车辆） 

时间：另行通知(学生处、教务处、后勤管理处协商后确定) 

（二）“高起本”新生报到相关事宜 

1. 总体要求：8月 30日（星期五）15:00前，所有单位的迎新准

备工作须全部落实到位。 

2. 报到日期 

8月 31日（星期六）9:00各单位安排人员接待提前报到的新生 

9月 1日（星期日）8：00-18：00 

3. 迎新地点安排 

（1）新生接待咨询处（总接待站）：华罗庚馆一楼大厅  

9 月 1 日当天学校同时在南京火车站、南京火车南站、东大成贤学

院地铁站设立新生引导咨询站 

（2）学生处迎新工作办公室：金坛院 101教室 

（3）学生缴费处：金坛院 110、112教室 

（4）新生报到和户口迁移办理处安排：  

单  位 专  业 教室(金坛院) 

电子与计算机工程学院 

软件工程、自动化、电子科学与技术 102 

计算机科学与技术、电子信息工程 106 

经济管理学院 

 会计学（1-3班）、国际经济与贸易、物流管理 206 

会计学（4-6班）、市场营销、税收学 204 

会计学（7-8班）、财务管理、电子商务 202 

土木与交通工程学院 
土木类、土木工程、 

工程管理、工程造价、交通运输 210、212、214 

制药与化学工程学院 化工与制药类、药事管理、护理学 310 

建筑与艺术设计学院 建筑学、风景园林、环境设计、动画、视觉传达设计 314 

机械与电气工程学院 
机械设计制造及其自动化、机械工程、 

电气工程及其自动化 
410、412、414 
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4. 迎新时间安排 

8 月 31日（星期六） 

（1）15：00火车站新生接待点落实到位 

（2）8:30 开始，学生处、团委安排人员做好引导工作（需在总接

待站、东大成贤学院地铁站安排人员提供引导和咨询服务）；各二级学

院安排工作人员值班，接待提前到校的新生入住宿舍。 

9 月 1 日（星期日） 

（1）新生报到，办理入学手续（8：00-18：00） 

（2）19:00   英语考试 （教务处组织） 

（3）20:45   各二级学院组织新生见面会及入学教育、建立班团

组织等（学生处牵头、各二级学院组织） 

（4）各二级学院、各单位安排人员值班，做好新生接待工作 

9 月 2 日（星期一） 

（1）上午 8:30  开学典礼及军训动员大会  地点：后藤体育馆、

综合楼报告厅 

（2）各二级学院、各单位安排人员值班，做好新生接待工作 

附件 1：“专转本”新生迎新教室安排 

附件 2：“高起本”新生迎新教室安排 

附件 3：东南大学成贤学院 2019级新生入学活动安排 

附件 4：东南大学成贤学院作息时间表 

附件 5：东南大学成贤学院西校区平面示意图 

附件 6：东南大学成贤学院 2019年“高起本”新生报到流程表 

附件 7：东南大学成贤学院 2019年“专转本”新生报到流程表 

  

 

东南大学成贤学院 

2019年 8 月 23日 
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附件 1：           

“专转本”新生迎新教室安排 

单    位 楼    层 教室 备  注 

学生处迎新工作办公室 

金坛院一楼 

  

101  

学生缴费处 110、112  

自动化 102  

工程管理 104  

化学工程与工艺 106  

市场营销   114  

电子商务 114  

家长休息区 华罗庚馆一楼 大厅  
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附件 2：           

“高起本”新生迎新教室安排 

单  位 专    业 教  室 
（金坛院） 

学生处 迎新工作办公室 101 

财务与资产管理处 学生缴费处 110、112 

电子与计算机工程学院 

软件工程、自动化、电子科学与技术 102 

计算机科学与技术、电子信息工程 106 

经济管理学院 

会计学（1-3班）、国际经济与贸易、物流管理 206 

会计学（4-6班）、市场营销、税收学 204 

会计学（7-8班）、财务管理、电子商务 202 

土木与交通工程学院 
土木类、土木工程、工程管理、工程造价、 

交通运输 
210、212、214 

制药与化学工程学院 化工与制药类、药事管理、护理学 310 

建筑与艺术设计学院 
建筑学、风景园林、环境设计、动画、 

视觉传达设计 
314 

机械与电气工程学院 
机械设计制造及其自动化、机械工程、 

电气工程及其自动化 
410、412、414 

新生家长 休息区 
华罗庚馆   

一楼大厅 
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附件 3： 

东南大学成贤学院 2019 级新生入学活动安排 

 

附件 3： 

东南大学成贤学院 2012级新生入学活动安排 

 

一、9月 2 日 （周日） 
  上午：8：00---下午 18：00新生报到 
晚上：18：30各专业辅导员召集新生会议，请按通知地点准

时到会。 
二、9月 3 日（周一） 
    

 

 

新生接待有关服务电话 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 9月 1日（周日）  

8：00-18：00  新生报到   

    10:00—11:00 《新生家长心理交流讲座--小别离，新成长》地点：真知馆报告厅

（新生家长自愿参加）              

19：00英语选拔考试，各二级学院根据教务处的安排做好考试工作 

20：45 各二级学院组织新生见面会及入学教育、建立班团组织等 （学生处牵头、

具体由各二级学院安排） 

2. 9月 2日（周一） 

上午 8：30 开学典礼及军训动员大会  地点：后藤体育馆、综合楼报告厅  

各学院新生按指定位置就坐，各二级学院院长、总支书记、各单位负责人参加。 

3. 9月 2日-9月 12日全体新生军训 

4. 9月 3日、4日、5 日新生体检(学生处安排，如有变动另行通知) 

5. 9月 12日（周四）8：30 军训成果汇报暨表彰大会   地点：大操场 

6. 9月 12日（周四）13：00-16：00 发放教材  地点：文昌院 110教室 

 

 单  位 联 系 电 话 单  位 联 系 电 话 

招生办公室 58690717 提取行李处 赵老师  13951612967 

保卫办公室 58690789 宿舍管理处 赵老师  13951612967 

财务缴费处 洪老师 18761606115 物业公司   王门田  13851859316 

2019 级各专业辅导员姓名及联系电话  

姓 名 专 业 联系电话 姓 名 专 业 联系电话 

张  浩 建筑学、动画、视觉传达设计  18061783962 
庄  丽 

自动化 1-2班、电子科学 1-2班、 

软件工程 1-2班  
13951017923 

高  璐 风景园林、环境设计 13132176323 

孙琳玲 土木类 3班、工程管理、工程造价 13770796856 陈以藟 计算机 1-4班  13951898324 

田宇婷 
土木类 1-2班、土木工程 1-2班、 

交通运输 1-2班 
15861803397 

李晓婷 计算机 5-8班、电子信息 1-2班 17798567813 

徐小瑛 会计学 1-3班、国贸、物流管理 15251741202 
韩  荣 电气工程 13770672665 胡钱胜 会计学 4-6班、市场营销、税收学 13851745368 

赵小宁 
机械工程、 

机械设计制造及其自动化 
13382052567 

苏珍晶 会计学 7-8班、财务管理、电子商务 13770916521 

刘  庆 制化类 1-4班、药事 1-2班、护理 1-2班 15850724909  

学工线办公室联系电话 

单  位 联系方式 单  位 联系方式 

学生处 58690717 
机械与电气工程学院 

58662832、58690741 

团委 58662839 58662841 

心理咨询室 58690712 经济管理学院 58690784 

学生资助管理中心 58662833 建筑与艺术设计学院 58662834 

电子与计算机工程学院 
58690764 土木与交通工程学院 58690714 

58690759 制药与化学工程学院 58690739 
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附件 4： 

东南大学成贤学院作息时间 

上           午 下     午 

 时   间  时   间 

起    床 6：30 第五节课 13：40—14：25 

早    操 6：45—6：55 第六节课 14：35—15：20 

早    饭 6：55—7：20 第七节课 15：30—16：15 

英语早读 7：20—7：50 第八节课 16：25—17：10 

第一节课 8：00—8：45 晚    饭 17：10—18：00 

第二节课 8：55—9：40 第九节课 18：00—18：45 

第三节课 9:55—10：40 第十节课 18：55—19：40 

第四节课 10：50—11：35 第十一节课 19：50—20：35 

午    饭 11：35—13：00 第十二节课 20：45—21：30 

  教 室 熄 灯 22：00 

  宿 舍 熄 灯 23：00 

 

服 务 指 南 
1、食堂开放时间： 

早 6：30—8：30   中 10：30—12：40   晚 16：30—18：30（特色窗口供应

至 22:00） 

2、开水供应： 

   各宿舍楼、教学楼内电开水炉全天供应，小瓶约 0.15 元，大瓶约 0.25 元（刷校

园卡） 

3、浴室开放： 

   综合楼一楼（刷校园卡） 

开放时间：每天 12：00—22：00 

4、邮政所地点：桃园 7 舍东侧，服务时间：周一至周五， 9:30—16:30 

5、就医地点：医务室（邮政所旁、保卫处楼下），服务时间：全天 24 小时 

6、学校地址：南京市 江北新区 东大路 6 号 东南大学成贤学院 

7、邮政编码：210088



 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

附件 5： 

 



   

 13 

东南大学成贤学院 2019 年“高起本”新生报到流程表 

请将此表于 9 月 1 日开班会时交给辅导员 

专业班级：               学号：                  姓名： 

1、新生报到、办理户籍手续处 

单 位 专 业 
教室 

（金坛院） 

电子与计算机        

工程学院 

计算机科学与技术、软件工程、自动化、 

电子科学与技术、电子信息工程 
102、106 

机械与电气工程学院 
机械设计制造及其自动化、机械工程、 

电气工程及其自动化 
410、412、414 

经济管理学院 
会计学、财务管理、市场营销、税收学、 

物流管理、国际经济与贸易、电子商务 
202、204、206 

土木与交通工程学院 
土木类、土木工程、 

工程管理、工程造价、交通运输 
210、212、214 

制药与化学工程学院 化工与制药类、药事管理、护理学 310 

建筑与艺术设计学院 
建筑学、风景园林、环境设计、动画、 

视觉传达设计 
314 

（1）学生资格审核、交新生录取通知书； 

（2）接收学生相关材料； 

（3）领取报到流程表； 

（4）领取校园卡； 

（5）交新生户口信息采集表； 

（6）自愿办理户口迁移。 

经办人签字： 

2、学生缴费处 

（金坛院 110、112教室） 

缴纳学费、住宿费等 

友情提醒： 

①未缴费的学生凭此表到金坛院

110 室办理缴费手续； 

②办理助学贷款的学生，先至金

坛院 101 室办理缓交手续，然后

再前往金坛院 110 室办理缴费。 

经办人签字： 

4、购买军训服装 

（后藤体育馆） 

（1）外套一件 

（2）长裤一条 

（3）T恤一件 

（4）鞋子一双 

（5）帽子一顶 

（6）肩章一副 

（7）帽徽一个 

 

经办人签字： 

友情提醒 

请广大同学
和家长不要
购买任何单
位或个人上
门推销的各
类商品，谨
防 上 当 受
骗。 

请同学们保
管好自己的
物品。 

3、入住学生宿舍 
男生：桃园   舍   室   床    

女生：桃园   舍   室   床 

 

经办人签字： 

5、有关部门电话 
财务处：58690729 

学生处：58690717 

教务处：58690744 

后勤处：58690726 

保卫处：58690789 

9 月 1 日各二级学院具体班会时间、教室安排 

学院名称 时间 地点 学院名称 时间 地点 学院名称 时间 地点 

电子与计算机工程学院 20:45 
文昌院 303、403，

金坛院 104 
机械与电气工程学院 20:45 

真知馆报告厅、

华罗庚堂 101 
经济管理学院 16:30 

真知馆报告厅， 

文昌院 114、403 

土木与交通工程学院 20:45 文昌院 103、203 制药与化学工程学院 17:00 华罗庚堂 101 建筑与艺术设计学院 20:45 金坛院 106、文昌院 114 

提醒：9 月 1 日英语考试安排详见金坛院一楼教务处公告。                                                                                                                                                                                                                                

附件 6： 
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东南大学成贤学院2019年“专转本”新生报到流程表 

 

请将此表于开班会时交给各辅导员 

 

专业班级：               学号：                  姓名： 

1、新生报到、办理户籍手续处 

自动化专业：         金坛院 102 教室 

工程管理专业：       金坛院 104 教室 

化学工程与工艺专业： 金坛院 106 教室 

市场营销专业：       金坛院 114 教室 

电子商务专业：       金坛院 114 教室 

（1）学生资格审核、交新生录取通知书； 

（2）接收学生相关材料； 

（3）领取报到流程表； 

（4）领取校园卡； 

（5）交新生户口信息采集表； 

（6）自愿办理户口迁移。 

经办人签字： 

2、学生缴费处 
（金坛院 110、112 教室） 

缴纳学费、住宿费等 

友情提醒： 

①未缴费的学生凭此表到金坛院

110 室办理缴费手续； 

②办理助学贷款的学生，先至金

坛院 101 室办理缓交手续，然后

再前往金坛院 110 室办理缴费。

经办人签字： 

4、辅导员联系电话 

 

自动化：         陈以藟 13951898324  

工程管理：       朱树伟 15151816132 

化学工程与工艺： 李  平 13913852734 

电子商务：       郭  婧 18860960085 

市场营销：       郭  婧 18860960085 

          

 

友情提醒 

请广大同学和家长

不要购买任何单位

或个人上门推销的

各类商品，谨防上

当受骗。 

请同学们保管好自

己的物品。 

3、入住学生宿舍 

男生：桃园   舍   室   床 

女生：桃园   舍   室   床 

经办人签字： 

5、有关部门联系电话 
学生处：          58690717 

教务处：          58690744 

财务与资产管理处：58690729 

后勤管理处：      58690726 

保卫处：          58690789 

附件 7： 
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