
校友值年返校服务工作指南

（土木工程学院）
一、工作内容
1. 返校日常安排，个性化菜单定制

2. 菜单内容落实，具体接待及信息反馈工作

3. 纪念品准备（当期《同济人》杂志、值年纪念徽章、学院纪念徽章、学院纸袋）

二、工作流程

接到校友申请—→初步登记《校友值年返校活动登记表》—→根据登记内容落实相关预定—→复核确认菜单内容—→完成菜单制定，确认校友行程—→提醒返校班级完成“同学同济”认证并完善个人信息—→接待校友—→追踪并反馈信息

按需填写《校友值年返校活动登记表》，并于返校日前7日提交至土木工程学院校友分会
反馈信息需报送学院校友分会，包括：《校友值年返校活动统计表》、返校活动照片等
建议每个班级配备接待志愿者
三、返校服务项目
	项目
	可选服务菜单
	需与校友确认信息
	备注

	返校场地预定
	旭日楼（校友之家）
	使用时段：
上午场：8:30-11:30
下午场：13:30-16:30

旭日楼多功能厅
	免场地费
最多可容纳30人

	
	土木工程学院院内场地
	土木大楼：

（土木楼A101报告厅：上限316人，

土木楼A804报告厅：上限106人）

岩土楼、桥梁馆：视各系情况而定

	
	四平校区南北楼空闲教室
	具体使用时间及人数
	仅支持非教学时段

	校史馆参观
	校史馆讲解
	校史馆开放时间：
8：30-17：00，16：30停止入场

周一至周六开放，周日闭馆

参观人数及参观起止时间
	

	院史馆参观
	院史馆讲解
	开放时间：8：30-17：00

参观人数及参观起止时间
	

	食堂用餐
	学苑饮食广场团餐
	人数、用餐标准

用餐地点：学苑食堂三楼
	35元/人，校友当日自行与食堂结算

需凭餐券就餐，由校友会统一制作

	
	其它食堂用餐
	四平路校区：
三好坞餐厅（三好坞饮食广场二楼、三楼）
西苑面包房（西苑饮食广场地下一层）、同济那碗面（西苑饮食广场二楼层）
	支持手机支付
具体开放情况以当日食堂情况为准

	纪念品服务
	值年纪念徽章

《同济人》杂志

班级联络人证书

学院纪念徽章

学院纸袋
	值年年份（10、20、30、40等可选）
班级联络人信息
	免费

	
	土木文创展亭

（土木楼一楼大厅）
	使用时间
	学校、学院纪念品的展示销售

	其他
	学生志愿者
	使用时间、志愿者人数
	


联系人：邓老师   联系电话：021-65980414
邮箱：dengyujie@tongji.edu.cn

附件一：
	同济大学校友值年返校活动登记表

	  登记日期：      年      月     日
	
	编号：

	学  院
	
	专  业
	

	班  级
	
	入校时间
	    年（级）        
	毕业时间
	年（届）

	联系人
	
	联系方式
	

	学  号
	
	e-mail
	

	返校时间
	
	返校人数
	

	预定项目
	
	
	
	
	

	□ 教室预订
	时间：
	

	□ 参观校史馆
	时间：
	( 讲解

	□ 食堂订餐
	学苑食堂三楼餐厅
	餐标35元
	
	    份

	□ 校友之家
	时间：
	

	其他要求
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	活动反馈
	
	
	
	
	

	《同济人》杂志
	                                本

	纪念徽章
	           周年
	          个


	预定项目2
	
	
	
	
	

	□ 学院报告厅预订
	
	时间：

	□ 参观院史馆
	时间：
	( 讲解

	□土木文创展亭

（土木楼一楼大厅，学校、学院纪念品的展示销售）
	时间：

	学院纪念徽章
	                      个

	学生志愿者
	人数：
	时间：


