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附件1：	
[bookmark: _Toc205028477][bookmark: _Toc205028726][bookmark: _Toc205029099]政审用章
	办事对象
	教职工、学生

	线下地点
	保卫楼211办公室

	申报材料
	现实表现证明材料或拟录用单位政审表

	办事流程
	申请人所在单位（部门）负责人签字并加盖公章（学院盖党委公章），保卫处审批盖章。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	83863160






[bookmark: _Toc205028478][bookmark: _Toc205028727][bookmark: _Toc205029100]附件2：	
[bookmark: _Toc205028728][bookmark: _Toc205029101]户籍办理
	办事对象
	教职工、学生

	线下地点
	保卫楼一楼办证大厅

	申报材料
	一、新生（含研究生）办理落户所需材料：1.录取通知书原件一份，复印件二份；2、学生身份证复印件一份（复印件上面注明本人电话）；3、学生身份证照片（白底）二张及身份证照片回执单(注：相片背面用圆珠笔写上本人姓名、班级及身份证号)；4、外省新生本人户口迁移证原件一份；本省新生户口本原件及户主、本人页复印件各一份； 
二、毕业生（含研究生）户籍办理所需材料：“毕业生户口迁移信息登记表”
三、集体户口借用所需材料：1.学生提供身份证或学生证，如委托他人办理则需提供委托书和办理人的身份证原件；2.教职工持本人身份证，如委托他人办理则需提供委托书和办理人的身份证原件。

	办事流程
	1、 新生（含研究生）办理落户流程：由学院收齐新生落户材料并填写好《新生户口迁移登记表》，交至保卫处二楼办证大厅。
2、 毕业生（含研究生）户籍办理流程：由学院收齐“毕业生户口迁移信息登记表”（学院盖章）交保卫处办证大厅，电子版登记表汇总后发张苑苑办公系统邮箱，户口迁移完，由学院分发给毕业生。
3、 集体户口借用流程：学生、教职工提供集体户口借用所需材料到保卫楼一楼办证大厅办理即可办理。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83863707  张老师：15070803797


[bookmark: _Toc205028480][bookmark: _Toc205028729][bookmark: _Toc205029102]附件3：
[bookmark: _Toc205028730][bookmark: _Toc205029103]工作证办理
	办事对象
	教职工

	线下地点
	保卫楼一楼办证大厅

	申报材料
	南昌航空大学校内人事调动通知单一份

	办事流程
	提供校内人事调动通知单一份，两张一寸免冠彩照，填写职工基本情况登记表。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83863707


附件4：
室外摊点活动审批


	办事对象
	各单位、教职工、学生

	线上地点
	南昌航空大学网上办事大厅——室外摊点活动审批

	申报材料
	按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	申请人所在单位（部门）负责人审批→保卫处审批

	到场办理次数
	网上办理

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	梁老师：13767170177



[bookmark: _Toc205028482][bookmark: _Toc205028731][bookmark: _Toc205029104]附件5：
[bookmark: _Toc205028732][bookmark: _Toc205029105][bookmark: _Hlk205029207][bookmark: OLE_LINK3]校内改（扩）建及装修改造作业审批（含动火作业）
	办事对象
	各单位、教职工

	线上地点
	南昌航空大学网上办事大厅——校内改（扩）建及装修改造作业审批备案

	申报材料
	按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	申请人申请——申请单位负责人审核——保卫处消防科科长审核——保卫处负责人审核

	到场办理次数
	网上办理

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83860277、谢老师：13177775668


[bookmark: _Toc205028484][bookmark: _Toc205028733][bookmark: _Toc205029106]附件6：
[bookmark: _Toc205028734][bookmark: _Toc205029107][bookmark: _Hlk205029225]校门人脸识别系统申报
	办事对象
	各单位、教职工

	线上/线下地点
	办公系统/东门、北门人行通道

	申报理由
	（申请人填写进校理由和时间）

	办事流程
	[bookmark: _GoBack]申请人填写申请表，所在单位（部门）办公室主任通过办公系统将电子表格发至保卫处经办人，申请人持身份证至东门或北门人行通道闸机采集人脸。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。
寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83863161  陈老师：13970079671




[bookmark: _Toc205028486][bookmark: _Toc205028735][bookmark: _Toc205029108]附件7：
[bookmark: _Toc205028736][bookmark: _Toc205029109][bookmark: _Hlk205029250]车辆通行证办理
	办事对象
	各单位、教职工

	线上/线下地点
	保卫楼109室
保卫楼办证大厅

	申报材料
	线下：
1、校内教职员工（家属）车辆通行证申请表
https://zhzy.nchu.edu.cn/wdxz；
2、南昌航空大学业务联系车辆办理申请表 https://zhzy.nchu.edu.cn/wdxz；
线上：按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	线下：申请人所在单位（部门）领导审批，保卫处经办人现场核验相关材料原件，保卫处负责人审批，保卫处经办人根据审批意见办理。
线上：申请人提交申请→保卫处经办人初审→申请人所在单位（部门）领导审批→保卫处负责人审批→保卫处经办人依据审批意见办理。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。
寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83863161 0791-83863707  李老师：13767010161


[bookmark: _Toc205028488][bookmark: _Toc205028615][bookmark: _Toc205028737][bookmark: _Toc205029110]附件8：
[bookmark: _Toc205028738][bookmark: _Toc205029111][bookmark: _Hlk205029267]停车卷申领
	办事对象
	各单位

	线上地点
	南昌航空大学网上办事大厅

	申报材料
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	申请人提交申请→保卫处经办人初审→申请人所在单位（部门）领导审批→保卫处负责人审批→保卫处经办人依据审批意见下发停车卷

	到场办理次数
	线上办理

	受理时间
	周一至周五9：00-12：00，14：00-17：30。
寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83863161



[bookmark: _Toc205028739][bookmark: _Toc205029112][bookmark: _Hlk205029287]附件9：            预约入校操作流程
	办事对象
	校外人员

	线上地点
	微信南昌航空大学服务号

	申报材料
	按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	打开微信搜索“南昌航空大学服务号并关注→打开微信扫一扫扫描预约入校二维码→点击预约入校→填写预约入校来访信息，打*为必填项→提交成功后，点击查看结果→填写手机号、验证码，后点击“查询”→查看通行状态，预约成功后，按预约时间段在闸机访客通道刷身份证入校

	到场办理次数
	线上办理

	受理时间
	工作日:6:30-9:30，16:30-22:00。
双休日(含节假日):6:30-22:00。

	咨询电话
	0791-83863161



[bookmark: _Toc205028491][bookmark: _Toc205028740][bookmark: _Toc205029113]附件10：            
[bookmark: _Toc205028741][bookmark: _Toc205029114][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]访客申请操作流程
	办事对象
	校外人员

	线上地点
	微信南昌航空大学服务号

	申报材料
	按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	打开微信搜索“南昌航空大学服务号并关注→进入服务号后点击右下角的电子EID→点击访客申请→填写申请访问相关信息→如有随行人员可点击添加随行人员→输入验证码后点击提交,确定

	到场办理次数
	线上办理

	受理时间
	全天可申请

	咨询电话
	0791-83863161



[bookmark: _Toc205028493][bookmark: _Toc205028742][bookmark: _Toc205029115]附件11：            
[bookmark: _Toc205028743][bookmark: _Toc205029116][bookmark: _Hlk205029356][bookmark: OLE_LINK6]照片自助采集操作流程
	办事对象
	各单位（仅限已具有电子EID的用户）

	线下地点
	各大门人脸识别设备上标明了身份证/昌通码专用通道的闸机均可进行照片自助采集

	申报材料
	按网上办事大厅要求填写相关内容

	办事流程
	在显示屏上找到“人脸采集”的功能按键并按下→显示屏出现人脸信息采集框后，人员距离显示屏50CM处、正对显示屏→将身份证放至身份证读取区域→等待显示器中出现“人证比对成功”图标→点击确认按钮，提示采集成功后，过15秒左右刷脸测试能开闸即成功完成人脸采集→刷身份证验证成功后，如提示人证比对失败，请重新采集，如还是无法成功请联系管理员。

	到场办理次数
	现场办理

	受理时间
	全天可办理

	咨询电话
	0791-83863161




