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	办事对象
	教职工、学生

	线下地点
	前湖校区保卫楼211室

	申报材料
	1. 现实表现证明材料
2. 拟录用单位政审表

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

	到场办理次数
	现场办理1次

	受理时间
	周一至周五9:00-12:00、13:30-17:30
寒暑假时间另行通知

	咨询电话
	黄老师0791-83863160、13970871590
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[bookmark: _Toc6807]2.户籍办理
	办事对象
	教职工、学生

	线下地点
	前湖校区：保卫楼一楼办证大厅
上海路校区：教学主楼（8#楼）8115室

	所需材料
	一、新生（含研究生）办理落户所需材料
1. 录取通知书原件1份、复印件2份
2. 学生身份证复印件1份（复印件注明本人电话）
3. 学生身份证照片（白底）2张及身份证照片回执单（注：照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1份
5. （本省）新生户口本原件及户主、本人页复印件各1份
 
二、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
1. 学院统一收齐新生落户所需材料（见上文）
2. 学院组织新生填写好《新生户口迁移登记表》（“南昌航空大学网站-站群导航-保卫处-文档下载”打印填写）
3. 以学院为单位统一交至保卫楼一楼办证大厅

2、 毕业生（含研究生）户籍办理流程
1. 保卫处于六月初发布办理通知
2. 以学院为单位统一领取毕业生户口底页
3. 毕业生持户口底页在户籍迁往地落户

3、 集体户口借用流程
1. 学生、教职工提供集体户口借用所需材料（见上文）
2. 保卫楼一楼办证大厅办理现场办理

	到场办理次数
	现场办理1次

	受理时间
	周一至周五9:00-12:00、13:30-17:30
寒暑假时间另行通知

	咨询电话
	前湖校区：张老师0791-83863707、15070803797
上海路校区：张老师0791-88224603、15180171851


[bookmark: _Toc15817]3.工作证办理
	办事对象
	教职工

	线下地点
	前湖校区保卫楼一楼办证大厅

	申报材料
	1. 《校内人事调动通知单》1份
2. 《职工基本情况登记表》1份
3. 免冠1寸彩照2张

	办事流程
	1. 携带人事处出具的《校内人事调动通知单》
2. 提前在“南昌航空大学网站-站群导航-保卫处-文档下载”打印填写《职工基本情况登记表》
3. 现场提交上述表格以及1寸免冠彩照

	到场办理次数
	现场办理1次、现场制证

	受理时间
	周一至周五9:00-12:00、13:30-17:30
寒暑假时间另行通知

	咨询电话
	黄老师0791-83863707、13970871590



[bookmark: _Toc25843]4.室外摊点活动审批
	办事对象
	各单位、教职工、学生

	线上途径
	南昌航空大学网站→数字化校园→网上办事大厅→服务中心→保卫部→室外摊点活动申请

	申报材料
（线上填写）
	线上填写人数、面积、时间、地点、事由等申请信息并上传横幅内容及附件等

	办事流程
	申请人填写→申请单位负责人审核→保卫处审核

	到场办理次数
	线上办理1次

	受理时间
	7×24小时响应

	咨询电话
	前湖校区：梁老师13767170177
上海路校区：张老师0791-88224607、18079106600
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	办事对象
	各单位、教职工

	线上途径
	南昌航空大学网站→数字化校园→网上办事大厅→服务中心→保卫部→校内改（扩）建及装修改造作业审批

	申报材料
（线上填写）
	线上填写作业名称、面积、地点、起止时间、现场灭火器材配置情况、现场监护人等申请信息并勾选动火作业种类、上传动火作业操作人执业证照等

	办事流程
	申请人填写→申请单位负责人审核→保卫处审核

	到场办理次数
	线上办理1次

	受理时间
	7×24小时响应

	咨询电话
	谢老师0791-83860277、13177775668


[bookmark: _Toc1121][bookmark: _Toc28089][bookmark: _Toc31484]
[bookmark: _Toc14250]6.出入校门人员办理申请
	办事对象
	教职工家属及从业人员

	线上途径
	南昌航空大学网站→数字化校园→网上办事大厅→服务中心→保卫部→出入校门人员办理申请

	申报材料
	1.填写办理人姓名、性别、手机号、身份证号等信息；
2.上传亲属关系证明材料、劳动合同、租赁合同等相关材料；
3.校内务工人员同时上传无违法犯罪记录证明

	办事流程
	1.教职工家属由教职工代为填写相关信息、上传相关材料→教职工所在单位负责人审批→保卫处受理；
2.从业人员由管理（合作）单位代为填写相关信息、上传相关材料→教职工所在单位负责人审批→保卫处受理；
3.保卫处受理后，申请人持本人身份证前往东门或北门（前湖校区）、1号门（上海路校区）行人通道现场采集人脸信息

	到场办理次数
	线上办理1次、线下现场采集人脸信息

	受理时间
	7×24小时响应

	咨询电话
	前湖校区：李老师0791-83863161、13767010161  
上海路校区：张老师0791-88224607、18079106600 
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	办事对象
	1. 各单位业务车辆
2. 教职工（含合同制外聘员工）自有车辆

	线上途径
	南昌航空大学网站→数字化校园→网上办事大厅→服务中心→保卫部→机动车通行办理申请

	申报材料
	1.填写车辆相关信息
2.上传行驶证、驾驶证扫描件
3.上传劳务合同等用工证明或合作证明材料

	办事流程
	申请人填写→保卫处预审→申请单位负责人审核→保卫处受理

	到场办理次数
	线上办理1次、线下现场核验1次

	受理时间
	7×24小时响应

	咨询电话
	前湖校区：李老师0791-83863161、13767010161  
上海路校区：张老师0791-88224607、18079106600 
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	办事对象
	各单位（不对个人发放）

	线上途径
	南昌航空大学网站→数字化校园→网上办事大厅→服务中心→保卫部→停车券申请

	申报材料
（线上填写）
	线上填写申领说明、勾选停车券类型等

	办事流程
	申请人提交申请→保卫处预审→申请部门负责人审核→保卫处一级负责人审核→保卫处经办人制券

	到场办理次数
	线上办理1次

	受理时间
	7×24小时响应

	咨询电话
	前湖校区：李老师0791-83863161、13767010161  
上海路校区：张老师0791-88224607、18079106600 


[bookmark: _Toc28813]9.“安全一键通”安全生产隐患线上受理平台
	办事对象
	教职工、学生

	线上途径
	南昌航空大学网站→数字化校园→网上办事大厅→
服务中心→保卫部→安全一键通

	线上填写
	必填项：隐患类型、状况、所在校区、发生地点等
可选项：上传照片或补充说明

	办事流程
	举报人线上填写→保卫处初审→保卫处相关科室受理→保卫处现场核实→保卫处复审

	到场办理次数
	线上办理1次

	受理时间
	7×24小时响应

	咨询电话
	谢老师0791-83860277、13177775668



[bookmark: _Toc21899]10.机动车包年（月）通行办理申请
	办事对象
	包年（月）机动车

	线下地点
	前湖校区：保卫楼109室
上海路校区：教学主楼（8#楼）8115室

	申报材料
	1. 学校商户：合同复印件（主管部门盖章、负责人签字）
2. 职工家属：关系证明
3. 上海路校区住户：房产证
4. 上述人员均须提供驾照复印件、行驶证复印件

	办事流程
	申请人提交材料→保卫处治安内勤岗受理→治安科长（上海路校区保卫科长）审核

	到场办理次数
	线下办理1次

	受理时间
	周一至周五9:00-12:00、13:30-17:30
（寒暑假时间另行通知）

	咨询电话
	前湖校区：李老师0791-83863161、13767010161 
上海路校区：张老师0791-88224607、18079106600 



