
值班人员 办公地点 办公电话 面向师生服务内容

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

学业服务岗
东苑学生服务大厅

明德楼114

025-58138013
025-58138015
025-58139184

转专业、选课咨询；开具学籍、毕业及学位相关证明；办
理毕业及学位证书领取；毕业归档成绩单、成绩咨询；出

国（境）材料办理

孙惠 明德楼118 025-58139185 学科竞赛及大创项目相关事宜咨询

7月8日 星期二 李宪 明德楼118 025-58139180 全国大学生实习系统数据上报等相关事宜

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

宋亚亚 明德楼116 025-58139183 课表编制、调停课等相关事务咨询

谢欣欣 东苑学生服务大厅 025-58138015 转专业、选课咨询、学业咨询

7月11日 星期五 宋亚亚 明德楼116 025-58139183 课表编制、调停课等相关事务咨询

7月14日 星期一 费翔 明德楼118 025-58139180 产学合作协同育人项目申报、本科毕业论文抽检等相
关事宜咨询

7月15日 星期二 郑乐 明德楼115 025-58139182 专业、课程、教材项目申报事宜咨询

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

谢欣欣 东苑学生服务大厅 025-58138015 转专业、选课咨询、学业咨询

7月18日 星期五 封顺 厚学楼108 025-58139173 本科教学课程资源数字化等相关事务

7月21日 星期一 张玲玉 明德楼119 025-58139177 本科教学工作量相关事宜咨询

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

费翔 明德楼118 025-58139180 产学合作协同育人项目申报、本科毕业论文抽检等相
关事宜咨询

2025年暑假  教务处 面向师生服务安排表
（服务时间：9:00-11:30）

日  期

7月17日 星期四

7月7日 星期一

7月24日 星期四

星期四7月10日



钱咏霓 明德楼114 025-58139184 出国（境）材料取件，预约办理时间在7月21号以前：中英
成绩单、中英双证、均分证明、密封件办理

丁祎昕 东苑学生服务大厅 025-58138013 开具学籍、毕业及学位相关证明

7月28日 星期一 郑乐 明德楼115 025-58139182 专业、课程、教材项目申报事宜咨询

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

钱咏霓 明德楼114 025-58139184 出国（境）材料取件，预约办理时间在7月27号以前：中英
成绩单、中英双证、均分证明、密封件办理

丁祎昕 东苑学生服务大厅 025-58138013 开具学籍、毕业及学位相关证明

8月4日 星期一 经姗姗 明德118 025-58139185 学科竞赛及大创项目相关事宜咨询

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

吕丹丹 东苑学生服务大厅 025-58138013 办理毕业及学位证书领取、学业咨询

8月11日 星期一 岳阳 厚学108 025-58139173 多媒体教室、智慧教室一卡通使用权限开通和各级各
类课程视频制作咨询服务

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

吕丹丹 东苑学生服务大厅 025-58138013 办理毕业及学位证书领取、学业咨询

8月18日 星期一 万凤华 明德楼117 025-58139192 教学评价及专业认证相关业务咨询

8月19日 星期二 韩慧惠 明德楼116 025-58139183 期末考试相关事项咨询

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

陈璟 东苑学生服务大厅 025-58138015 毕业归档成绩单、成绩、学业咨询

8月22日 星期五 封顺 进学楼 025-58139171 本科教学课程资源数字化等相关事务

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

陈璟 东苑学生服务大厅 025-58138015 毕业归档成绩单、成绩、学业咨询

8月26日 星期二 潘晓璐 明德楼116 025-58139183 期末考试及补（缓）考相关事项咨询

8月7日 星期四

8月25日 星期一

7月24日 星期四

7月31日 星期四

8月14日 星期四

8月21日 星期四



8月27日 星期三 潘晓璐 明德楼116 025-58139183 期末考试及补（缓）考相关事项咨询

李湘健 明正楼229 025-58139187 教务处公章及学校合同专用章（7）用印等

吕丹丹 东苑学生服务大厅 025-58138013 办理毕业及学位证书领取、学业咨询

王大庆 明德楼120 025-58139176 本科生工程实践相关内容咨询服务

8月28日 星期四
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