
南京工程学院学生校园办事指南 
 

部门 工作内容 办公地点 办公电话 备注 

院长办

公室 

受理学生申诉（对学

生本人作出的纪律处

分；对学生本人作出

的取消入学资格、退

学处理） 

行政中心 

南楼 303 
86118810  

校领导接待日预约 
行政中心 

南楼 313 
86118800 

每周四下午为校

领导接待日，需

提前预约 

组织部 

学生党员发展计划、

发展及转正材料报送 

行政中心 

南楼 327 
86118834  

新生党员、毕业生党

员、专转本学生党员

组织关系接转 

学生入党积极分子培

训结业证书发放 

学生在组织发展及党

校培训方面的意见和

建议 

宣传部 

《学生证》遗失登报 
行政中心 

南楼 219 
86118838  

《南京工程学院院

报》及星火网投稿 

行政中心 

南楼 217、219 

86118836 

86118838 

投 稿 信 箱 ：

yuanbao@njit. 

edu.cn 



财务处 

缴纳学杂费 

行政中心北楼

三楼财务处服

务大厅 11 号窗

口 

86118859 

星期三下午、每

月最后一个工作

日不办理 

除学杂费外的其他交

费（购买教材、复印、

档案查证等）、报销 

行政中心北楼

三楼财务处服

务大厅 8 号窗

口 

86118860 

需携带学生证，

星期三下午、每

月最后一个工作

日不办理 

报名、考试费（英语

四、六级、计算机等

级） 

行政中心北楼

三楼财务处服

务大厅 11 号窗

口 

86118859 
指定时间 

集中办理 

学生学籍变动信息、

银行卡信息修改及循

环单签字 

行政中心北楼

三楼财务处服

务大厅 11 号窗

口 

86118859 

星期三下午、每

月最后一个工作

日不办理 

学生奖、助学金及勤

工助学费发放 

行政中心北楼

三楼财务处服

务大厅 11 号窗

口 

86118859 

学生相关咨询 

行政中心北楼

三楼财务处服

务大厅 11 号窗

口 

86118859 

办理校园卡 

相关业务 

润园大学生活

动中心一楼财

务处校园卡结

算中心 

86118098 

校园卡现金充值 
南食堂 

一楼西侧 
 指定时间办理 



教务处 

补办学生证、火车票

优惠卡 行政中心 

北楼 204 
86118022 

每学期第四周、

第十六周办理 出具在读证明、教育

储蓄取款等学籍证明 

办理学籍异动 
行政中心 

北楼 227 
86118850  

办理教材费用结算 教学楼南 A111 86118071  

教材发放 教学楼南 A111 86118071  

借用教室 
行政中心 

北楼 204 
86118022  

英语等级考试、计算

机等级考试等有关问

题咨询 

行政中心 

北楼 208 
86118027  

重修有关问题咨询 
行政中心 

北楼 206 
86118853  

期末考试、 

重考有关问题咨询 

行政中心 

北楼 206 
86118853  

考试成绩 

有关问题咨询 

行政中心 

北楼 206 
86118853  

办理课程免修 
行政中心 

北楼 206 
86118853 

每学期前三周 

办理 

实践教学 

有关问题咨询 

行政中心 

北楼 229 
86118849  

学生登录密码查询   
在各学院（中心）

教学秘书处办理 



学生工

作处 

日常教育管理： 

评奖评优、违纪处理、 

学生公寓管理等 

行政中心 

北楼 221 
86118815 

需先在学院 

（中心）办理有

关手续 

勤工助学、助学贷款、

学费缓交、 

贫困生资助 

行政中心 

北楼 219 
86118869 

请假（一周以上）、 

走读审批 

行政中心 

北楼 217  
86118868 

毕业生就业指导、 

咨询；办理毕业生就

业派遣手续等服务 

行政中心 

北楼 223 
86118077  

心理健康教育指导、

咨询 

至馨苑·综合 

楼 506 
86118592  

军事理论教育、教学 
至馨苑·综合 

楼 413 
86118123  

团委 

补办团员证、 

团费收缴、团情统计 

行政中心 

北楼 308 
86118796  

领取推优入党表格、

素质拓展证书 

科技创新 

基金项目申报 

学生社团申报、审批

注册、年检 

活动中心场地及 

素质拓展场地申请 

大学生社会实践 

申报与组织 

学生会干部、学生艺

术骨干招募 

西部计划、苏北计划

志愿服务报名 



保卫处 

办理户籍、身份证、

学生出境户照等相关

事宜 

行政中心 

北楼 107  
86118877 

 

办理车辆通行证、无

犯罪记录政审等相关

事宜 

行政中心 

北楼 108  
86118168 

 

处理治安事件、受理

报案等相关事宜 

教学组团南 

B4 楼 

86118110 

86118119 

 

后勤管

理处 

受理学生投诉（校内

服务市场的价格、质

量、服务态度） 

行政中心 

北楼 440 
86118883 

 

电话报修 江宁电信局 10000  

受理学生公寓自然损

坏报修 
  

需先在各物业管

理站值班室报修 

图书馆 

办理借书证、交罚金 

逸夫图书信息

中心二楼咨询

台 

86118428 

 

电子阅览室充值 

逸夫图书信息

中心五楼电子

阅览室 

86118429 

－6106 

86118430 

－6106 

全天， 

中午不休息 

网络与

信息 

中心 

学生公寓计算机网络

开户、咨询、购买充

值卡 

逸夫图书信息

中心 A116 
86118682 

周一、三、五 

12：30—16：00 

网络报障、维护 
润园学生公寓

7A112 
86118127 节假日正常服务 

投诉 
逸夫图书信息

中心 A103 
86118080  



门诊部 

急诊 门诊楼一楼 86118120 

 

药房 门诊楼一楼 86118242 

门诊及检验科 门诊楼二楼 86118115 

计划生育、健康教育 门诊楼二楼 86118053 

门诊办公室 门诊楼三楼 86118052 

门诊办公室 江宁校区 52130049  

后勤 

集团 

学生伙食、 

餐饮接待 

润园第二食堂 

三楼 

86118630 

（饮食一

公司） 

西北侧楼梯上去 

润园第二食堂 

二楼 

86118179 

（饮食二

公司） 

 

润园第二食堂 

三楼 

86118777 

（亿恒 

酒店） 

东侧电梯直达 

水电维修 

配电值班 
各配电站 

86111587 

86111586 
24 小时服务 

超市、驾校报名、 

代售长途汽车票 

润园综合服务 

楼二楼 

86118733 

86118632 
 

物业管理 
萃园学生公寓 

3 幢一楼 
86118551  



 


