
后勤服务手册（学生版）



目录

第一章 交通服务................................................................................................................... 1

一、学校班车服务 ..........................................................................................................1

二、校园巴服务 ..............................................................................................................1

三、市际包车 ................................................................................................................. 2

第二章 餐饮服务................................................................................................................... 3

一、食堂经营 ................................................................................................................. 3

二、外卖配送 ................................................................................................................. 3

三、桶装水配送 ..............................................................................................................4

第三章 住宿服务................................................................................................................... 5

一、用水管理 ................................................................................................................. 5

二、用电管理 ................................................................................................................. 5

第四章 快递服务................................................................................................................... 8

一、物流中心简介 ..........................................................................................................8

二、营业时间 ................................................................................................................. 8

三、服务监督电话 ..........................................................................................................8

第五章 商业服务................................................................................................................... 9

一、校园商业简介 ..........................................................................................................9

二、服务监督电话 ..........................................................................................................9

第六章 学生户籍管理..........................................................................................................10

一、户籍迁入 ............................................................................................................... 10

二、户籍迁出 ............................................................................................................... 10



第七章 校园安保服务..........................................................................................................12

一、报警电话 ............................................................................................................... 12

第八章 维修服务................................................................................................................. 13

一、紧急维修 ............................................................................................................... 13

二、常规维修............................................................................................................... 13

第九章 医疗服务................................................................................................................. 14

一、开诊时间 ............................................................................................................... 14

二、就诊与结算 ........................................................................................................... 14

三、医保报销 ............................................................................................................... 14

第十章 流程操作指南..........................................................................................................16

附件 1.校园地图 ...........................................................................................................16

附件 2.后勤部门联系方式 ............................................................................................17

附件 3.线上购票、乘车、退票操作指南 ......................................................................18

附件 4.校园外卖订餐操作指南 .................................................................................... 21

附件 5.校园舍购线上订水操作指南 ............................................................................. 23

附件 6.宿舍用电查询、充值操作指南 ......................................................................... 24

附件 7.报修业务操作指南 ............................................................................................25



1

第一章 交通服务

一、学校班车服务

（一）运营服务

1.学校往返花城汇负一层停车场（地铁大剧院站 A出口）

班车单程票价 22 元，途中经停点和具体运行时刻表以支付

宝购票系统为准。

2.学校往返从化市区班车单程票价 5 元，途中经停点和

具体运行时刻表以支付宝购票系统为准。

3.学校假期前后往返广州南站班车具体运行时刻表以

支付宝购票系统为准。

4.购票乘车流程详细操作请参照《线上购票、乘车、退

票操作指南》（附件 3）。

5.班车将按规定时间准点发车，如因故无法乘坐需退票，

在班车发车前 24 小时退票无需手续费，发车前 2-24 小时退

票需收取 10%手续费，发车前 2 小时内需收取 20%手续费，

班车发车后则不能退票。

（二）服务监督电话

1.班车承运公司：13326431479；13902327696。

2.后勤集团校园保障服务中心：13794335908。

二、校园巴服务

1.校园巴运营时间为：08:00-20:00，可招手上车或电
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话约车，约车电话：13527758146/668146（短号）。

2.运营路线为北门牌坊往返学校校区内部环绕，票价为

2 元/人/次（不提供票据）。

三、市际包车

节假日前后可通过“如约从化”微信公众号购票乘车，

实际发车时间，由承运单位视售票情况而定。



3

第二章 餐饮服务

一、食堂经营

（一）食堂简介

学校现有 3 栋膳食楼，共 5 个餐饮单位经营（均是广州

市卫生局食品安全“A 级食堂”）。

食堂名称 位置 营业时间
服务监督、订餐

电话

西区食堂
西区

一、二、三层

早餐 06:35-09:45

午餐 10:30-13:00

晚餐 16:30-19:00

宵夜 19:00-22:00

13609056495

第三食堂 东区一层 07:00-22:30 13147074678

第四食堂 东区二层 07:00-22:30 14796006468

第五食堂 中区一层

早餐 07:00-10:00

午餐 10:30-13:00

晚餐 16:30-19:00

宵夜 19:00-22:30

17388801018

第六食堂 中区二、三层 07:00-22:30 15011806378

（二）服务监督电话

总务处食堂监督管理岗: 020-61787361。

二、外卖配送

（一）舍购、饿了么外卖平台

1.接单、客服上班时间：周一至周日 10:00-22:30，节

假日以通知为准。

2.骑手配送时间：10：30-22：30。

3.超时赔付时间：12：00-14：00；17：00-19：00。
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4.订餐操作请参照《校园外卖订餐操作指南》（附件 4）。

（二）服务监督电话

1.平台客服电话：16675821305，负责人：15521502023。

2.后勤集团饮食与商业服务中心：020-61787379。

三、桶装水配送

（一）订水服务流程

1.线上订水流程操作请参照《校园舍购线上订水操作指

南》（附件 5）。

2.服务时间：周一至周日：08:30-18:30，节假日以通

知为准，服务时间之外下单的将在第二天再行配送。

3.水桶归属水站所有资产，请在订水时将订水数量的空

桶现场退还宿舍一楼水桶存放处。

（二）服务监督电话

1.水站监督服务电话：13926185900/655900（短号）。

2.后勤集团校园保障服务中心：020-61787666。
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第三章 住宿服务

学校现有学生宿舍 38 栋，分别在东区和西区，大致可

分为有天井、无天井两种楼型。入学时可根据自身需求在“广

州南方学院迎新系统”中自选宿舍。入住、换宿、退宿流程

统一通过一站式服务平台办理，具体以相关流程要求为准。

后勤集团负责学生宿舍水电管理、热水卡遗失补办以及

假期留校住宿事宜。

一、用水管理

1.物业服务中心工作人员会在学生入住及退宿时抄读

水表，校园服务中心录入、核实缴纳水费数据。

2.物业服务中心在各栋宿舍楼公示水费缴交数据，如有

疑问可至校园服务中心复核；如无异议的，以宿舍为单位到

校园服务中心缴交宿舍水费。

二、用电管理

学校学生宿舍采用智能电控系统，按“先购电后用电”

的方式管理用电，电量耗尽将会自动断电，请及时充值。

1.购电请关注“广州南方学院财务处”微信公众号充值

并可查询宿舍剩余电量，详细操作请参照《宿舍用电查询、

充值操作指南》（附件 6）。

2.微信充值时间：01:00-23:30，电费充值后电量将在

10 分钟内下发；未在规定时间内充值的电费，将在第二天充
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值时间自动到账。

3.如充值的电费长时间未到账，可致电校园服务中心

（020-61787234）或关注“广州南方学院后勤集团”微信公

众号报修处理，受此影响，电量下发将会延后；

4.智能电控系统对学生宿舍内用电情况进行监测，若使

用单个设备功率超过 800W 的电器，将触发断电保护。请按

照《学生手册》及相关规定用电。

5.如后续供电局调整我校居民用电单价，上述单价将对

应修改，不另行通知。

三、热水卡遗失补办

1.热水卡办理请到热水管理中心（综合楼架空层一站式

网络服务中心背面）门口的自助发卡机自助办理。办理后，

请在“塔内生活”小程序中自行完成绑定热水卡操作。

2.热水卡遗失补办在“塔内生活”小程序中自行完成挂

失操作后，再请重新办理-张热水卡。办理后，请在“塔内

生活”小程序中自行完成绑定热水卡操作。重新绑定后，账

户余额会叠加，如余额过多，可申请退款。

3.热水卡充值、退款可在“塔内生活”小程序自行完成，

充值后，请前往自助发卡机前自助完成领款操作。

4.温馨提示

（1）热水供应时间为：06:30-08:30；11：30-13：30；

17:00-24:00；
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（2）使用热水卡过程中，如遇到问题请打开“塔内生

活”小程序进行报修；

（3）热水卡属学校资产请妥善保管，退宿时需将热水

卡一并退回，若退宿时遗失热水卡，需按补卡工本费 10 元/

张赔偿。



8

第四章 快递服务

一、物流中心简介

物流中心位于综合楼一层架空层，目前已对中国邮政、

京东、顺丰、中通、圆通、申通、百世、韵达、极兔、优速、

天猫、德邦等进入学校的快递进行全面整合，实现代寄代收

业务。

二、营业时间

周一至周日：09:00-19:30，节假日以通知为准。

三、服务监督电话

1.物流中心客服电话：13288824396。

2.后勤集团饮食与商业服务中心：020-61787379。
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第五章 商业服务

一、校园商业简介

学校现有商铺分布在西区商业街、中区食堂、东区食堂

和南区商业中心，服务业态及营业时间详见下表：

二、服务监督电话

总务处商业监督管理岗电话：020-61787246。

序号 商铺 位置 营业时间

1 肯德基 西区食堂 07:00-23:00

2 蛋糕店

西区商业街

06:30-24:00

3 水果店 09:00-22:30

4 饮品店 11:00-22:00

5 7-11 便利店 06:30-24:00

6 烦恼丝理发店 09:00-22:00

7 大明眼镜店 09:40-22:30

8 快修店 09:00-21:50

9 文印店 10:00-21:30

10 东区一楼超市
东区食堂

07:30-23:00

11 东区二楼超市 08:00-23:00

12 茗语轩 10:30-22:30

13 蓝美点
中区食堂

09:30-22:30

14 熟打柠檬茶 07:00-22:00

15 莱得快 09:00-23:30

16 商业中心 南区（湖东）
周日-周四：07:00-23:00

周五-周六：07:00-23:50

17 金康药店 南区（湖西）
周一-周五：09:30-22:30

周六-周天：10:00-22:30
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第六章 学生户籍管理

根据《广州市政策性入户管理办法》，当年录取新生可

在录取当年迁入学校集体户，报到后可凭录取通知书由保卫

处统一办理。也可到保卫处领取《广东省普通高等教育招生

计划书的通知》自行前往温泉镇派出所办理。

一、户籍迁入

（一）办理时间

周一至周五：08:30-12:00；14:30-17:30。

（二）办理流程

1.入户新生按生源地准备好相关材料，填写《入户申请

表》（所在院系学工办领取），交所在院系学工办汇总。

2.各院系学工办汇总后提交保卫处办理户口迁入事宜。

3.集体户户口卡统一保管于学校保卫处。若有需要可到

保卫处申请借用。

（三）所需材料

个人小一寸证件照一张（背面写上姓名及学号）、身份

证原件、录取通知书原件、复印件；广东省内生源另需提供

家庭户口本原件、复印件（A4 纸复印，户主页在上，个人页

在下）；广东省外生源另需提供户口迁移证原件。

二、户籍迁出

凡已迁入学校集体户的毕业生，毕业时均须办理户口迁
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移手续。迁移可随毕业手续集中办理，也可备齐料自行前往

温泉派出所办理。

（一）办理时间

周一至周五:08:30-12:00；14:30-17:30。

（二）办理流程

1.迁移至广东省内的，请自行到迁入地派出所或公安机

关办理户口迁入手续。

2.迁移至广东省外生源地（原籍）的，提供个人户口卡

（原件及复印件）、身份证原件、毕业证（原件及复印件）、

报到证（电子版打印），其中学生户口卡在保卫处领取。

3.迁移至广东省外其他地区（非生源地）的，提供个人

户口卡（原件及复印件）、身份证原件、毕业证（原件及复

印件）、报到证（电子版打印）、就业协议书（原件及复印件）、

学校证明原件，其中学生户口卡和学校证明在保卫处领取。

（三）注意事项

1.需学校集中办理的请于规定时间内将资料备齐交至

学校保卫处，离校前到保卫处领取《户口迁移证》。

2.升学的毕业生户口须迁往被录取高校，出国留学的毕

业生户口须迁回生源地。

3.暂未就业且就业方案设置为“暂不派遣”的毕业生，

由招生与就业办公室统一提供暂不派遣名单，户口可在保留

学校最长两年时间。
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第七章 校园安保服务

一、报警电话

1.保卫处值班报警电话：13924076110/6110（短号）。

2.校园报警电话：020-87838256（温泉派出所）。
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第八章 维修服务

一、紧急维修

如遇以下 4 类情况，可直接拨打报修电话进行人工登记

派单，维修单位在 30 分钟内响应紧急处理。

1.电路故障，有触电隐患的。

2.路面坍塌有安全隐患的。

3.玻璃破裂容易对人造成伤害的。

4.下水道堵塞或反涌的。

报修电话：校园服务中心：020-61787234（08:00-12:00、

14:30-17:30、18:00-20:00）；

物业服务中心：13802401106/6106（短号）（20:00-次

日 8:00）。

二、常规维修

常规维修通过后勤集团公众号报修平台报修，详细操作

请参照《报修业务操作指南》（附件 7），原则上在 24 小时

内响应维修处理。一般情况下，普通小型维修原则上 4 小时

内响应并维修完毕，如遇难度较大或需多人配合的维修，需

现场判断后确定维修时间。

服务监督电话：后勤集团维修服务中心：020-61787245。
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第九章 医疗服务

学校医务室位于音乐楼的东北边，现有医务人员 9 人，

其中医师 5 人，护士 4 人。提供的服务主要有：初级医疗、

急救和转诊、学校传染病的防控、学生医保报销。

一、开诊时间

（一）门诊时间

周一至周日：08:00-13:00；14:30-21:00。

（二）急诊时间

周一至周日：24 小时，急诊电话：020-61787800。

二、就诊与结算

就诊时需带上《广州南方学院学生医疗证》，参保学生

在医务室就诊只需个人支付药品和治疗费 10%（挂号费除外）。

三、医保报销

（一）门诊报销

如果病情需要转诊到广州市医保定点医院就诊或节假

日在国内（港澳台除外）医保定点的医院就诊可携带正规发

票、药品清单、病历和银行卡复印件回学校医务室办理报销

（限报医保类药品费的 50%）。

报销时间：周一至周五：08:30-11:00；14:30-17:00。
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（二）住院报销

1.因病在广州市住院，办理入院时必须要出示医保卡和

身份证，出院时医保直接结算，不需回学校报销。

2.因病要在广州市外医保定点医院住院，住院前必需要

网上备案，可直接异地住院结账。备案网址：

https://www.nfu.edu.cn/zjnf/ylfw/cf633042996c4a

3d9c09836265cdbb13.htm
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第十章 流程操作指南

附件 1.校园地图
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附件 2.后勤部门联系方式
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附件 3.线上购票、乘车、退票操作指南

乘坐学校往返班车，需用支付宝购买车票，具体操作如

下：

（一）授权领取广州南方学院学生卡

1.扫描二维码。

2.点击确认授权。

3.领取“学生卡”。

4.填写核对个人信息后点击“确认领取”。

（二）线上购票操作流程

1.点击支付宝首页“卡包”。

2.点击 “学生卡”。
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3.点击“校园巴士”。

4.选择出发地、目的地、日期点击“查询”，然后选择

出行班次。

5.点击“增加/修改乘客”，并勾选“购票协议”，点

击“立即支付”。

6.支付票款，购票成功，即可在订单中查到相关信息。
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（三）现场乘车操作流程

1.进入“我的订单”。

2.点击“电子票”。

3.乘车前，出示电子票条形码，方便驾驶员检票。

（四）线上退票操作流程

1.进入订单，点击“退票”。

2.进入“订单详情”，再点击“退票”。

3.确定退票。

4.退款成功，已退回支付宝账号。
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附件 4.校园外卖订餐操作指南

一、舍购外卖订餐

为进一步满足学校师生的订餐需求，学校引进舍购外卖

网上订餐平台，业务主要有各类餐饮配送、桶装水下单等。

具体操作如下：

1.打开微信，搜索小程序“舍购外卖”，进入校园舍购

外卖小程序。

2.点击“首页”，进入外卖订购页面，可根据需求选择

好商品的种类、规格和数量。商家接受订单后，在规定时间

内将商品交至配送员。配送员在规定时间内送达，用户本人

接收。

二、饿了么外卖订餐

为进一步满足学校师生的订餐需求，学校引进饿了么外
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卖网上订餐平台，业务主要有各类餐饮配送。具体操作如下：

1.打开“饿了么”APP,或打开微信，搜索小程序“饿了

么外卖”，或进入饿了么外卖小程序。

2.点击“首页”，进入外卖订购页面，可根据需求选择

好商品的种类、规格和数量。商家接受订单后，在规定时间

内将商品交至配送员。配送员在规定时间内送达，用户本人

接收。
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附件 5.校园舍购线上订水操作指南

为进一步满足学校师生的订餐需求，学校引进舍购网上

订餐平台，业务主要有各类餐饮配送、桶装水订购等，具体

操作如下：

1.打开微信，搜索小程序“舍购外卖”，进入校园舍购

外卖小程序。

2.在首页页面栏目中点击“订水”，根据自己的实际情

况在里面六个区域选择自己的具体位置。

3.进入订购页，根据需求选择好商品的种类、规格和数

量。“结算”提交订单，并填写详细的地址和联系方式，商

家接受订单后，在规定时间内将商品交至水厂专职配送员。

配送员在规定时间内送达，用户本人接收。
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附件 6.宿舍用电查询、充值操作指南

宿舍用电查询/充值流程：微信关注公众号“广州南方

学院财务处”，在公众号点击“微缴费”→选择“电费缴费”

进入校园安心付页面→使用本人手机号注册；登录安心付→

选择“交电费”→输入相对应的姓名、学号、楼栋号以及房

间号→ 查询剩余电量，或输入充值金额，微信缴费充值电

量（电量一般会在 10 分钟内下发）。流程图片演示：
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附件 7.报修业务操作指南

1. 常规维修微信搜索并关注“广州南方学院后勤集团”

微信公众号（微信号：gznfxyhqjt）。

2.进入公众号，点击左下方“微后勤”—“我要报修”。

3.打开“南院后勤竭诚为您服务”网址，按提示填写报

修信息并提交。

4.平台按维修类型流转报修单至派单员审核,派单员将

工单派至指定维修工,维修工上门进行维修,维修完毕后报

修人对维修情况进行评价。
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