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[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: _Toc132297281][bookmark: OLE_LINK4]1.大型仪器设备共享平台充值业务
	办事对象
	校内外各单位、教职工、学生

	线上/线下地点
	线上网址：http://dygx.ssc.nchu.edu.cn/
线下地点：A栋教学楼217办公室

	申报材料
	《南昌航空大学大型仪器设备开放共享充值单》

	办事流程
	1.登录系统（http://dygx.ssc.nchu.edu.cn/），在“个人中心” →资金账户→账户管理→充（填写充值单）→交易记录（打印充值单）→经费负责人签字。
2.持充值单去C栋1楼财务处大厅办理充值手续。
3.将加盖有财务章的充值单送至A栋217。大仪平台管理员完成最终的充值手续。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953450


2.货物类和服务类论证业务
	办事对象
	校内各单位、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：A栋教学楼217办公室

	申报材料
	《货物类项目可行性论证报告》+询价材料（报价单、合同等）

	办事流程
	[bookmark: OLE_LINK7]1.登录国实处网站，下载可行性论证材料（https://ssc.nchu.edu.cn/xzzq/zhgl11/content_166782）。
2.填写可行性论证报告，提交所在部门完成单位论证。将论证材料和询价材料提交至A217办公室。
3.国实处组织校级论证。

	到场办理次数
	1-2次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953450




3.货物类验收业务
	办事对象
	校内各单位、教职工

	线上/线下地点
	[bookmark: OLE_LINK8]线上网址：https://ssc.nchu.edu.cn/xzzq/zhgl11
线下地点：A栋教学楼217办公室

	申报材料
	《货物项目使用单位预验收报告》
《仪器设备安装调试报告》
《项目采购合同》

	办事流程
	1.依据《南昌航空大学货物与服务项目论证和验收管理办法》：货物申购单位提交仪器设备安装调试报告、货物项目使用单位预验收报告和项目采购合同。
2.材料审核通过后邀约相应的验收专家。
3.组织该货物采购项目的校级验收。
4.验收完毕，生成货物项目学校验收报告。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间。

	咨询电话
	0791-83953450





4.进口设备报批业务
	办事对象
	校内各单位、教职工

	线上/线下地点
	线下地点：A栋教学楼217办公室

	申报材料
	《政府采购进口产品申请表》

	办事流程
	1.登录国实处网站，下载进口设备申请表格（https://ssc.nchu.edu.cn/xzzq/zcsg11/content_84431）。
2.填写申请材料，提交至A217办公室。
3.国实处完成材料整理、行文上报和教育厅报批。
4.报批材料转交招标采购中心。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953450




5.住房安排流程 
	办事对象
	校内教职工

	线上/线下地点
	线下地点：A栋教学楼216办公室

	办事流程
	1、新进教职工凭人事处安排公有住房通知单。
2、在国实处签订租房协议书，开具住房分配通知单。
3、凭住房分配通知单到物业领取住房钥匙，到节能办开通水电。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953418







6.退房办理流程 
	办事对象
	校内教职工

	线上/线下地点
	线下地点：A栋教学楼216办公室

	办事流程
	1、到开具住房退房通知单
2、凭住房退房通知单办理水电、煤气结算、向物业退住房钥匙，并由各处签字。
3、将住房退房通知单返还国实处，完成退房。
4、国实处会对接相关单位，办理好后续租金、乘车补贴变更事宜。

	到场办理次数
	2次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953418





7.教职工居住证明开具流程 
	办事对象
	校内教职工

	线上/线下地点
	线下地点：A栋教学楼216办公室

	办事流程
	1、开证明人准备好身份证明，及身份证号（需填入证明）
2、到国实处查询住房相关信息，开具居住证明。


	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953418





8.教职工住房补贴调查函证明 
	办事对象
	校内教职工

	线上/线下地点
	线下地点：A栋教学楼216办公室

	办事流程
	1、携带外单位出具的调查函正式原件。
2、到国实处查询自己的住房补贴情况，填写调查函，加盖国实处公章。
3、凭国实处填好的调查函，至校党政办公室，加盖学校公章。

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953418





9.高值设备（单价≥1000元）、软件、家具入库业务
	办事对象
	校内外各单位、教职工

	线上/线下地点
	线上网址：http://gzsys.ssc.nchu.edu.cn:8080/asset/
线下地点：A栋教学楼219办公室

	申报材料
	发票、申购单、合同等材料

	办事流程
	资产综合管理系统→统一身份认证→资产登记→资产类别（设备、家具或软件，默认是设备登记）→填写带＊的空白项→保存数据→退出登记→勾选并提交审核→使用当前签章→等待（学院或资产处）初审终审→资产处打印入账单及标签→教职工本人在纸质台帐上签字确认

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953453



10.低值资产（2百元≤单价<1千元）入库业务
	办事对象
	校内外各单位、教职工

	线上/线下地点
	线上网址：http://gzsys.ssc.nchu.edu.cn:8080/asset/
线下地点：A栋教学楼219办公室

	申报材料
	发票

	办事流程
	资产综合管理系统→统一身份认证→低值品管理→低值品入账→低值品登记→填写带＊的空白项→保存数据→退出登记→勾选并提交审核→使用当前签章→等待（学院或资产处）初审终审→资产处打印入账单→教职工本人在纸质台帐上签字确认

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953453




11.设备或软件增值的流程业务
	办事对象
	校内外各单位、教职工

	线上/线下地点
	[bookmark: OLE_LINK14]线上网址：http://gzsys.ssc.nchu.edu.cn:8080/asset/
线下地点：A栋教学楼219办公室

	申报材料
	发票

	办事流程
	资产综合管理系统→统一身份认证→资产登记→资产增值→选择需要增值的设备→第二步→填写相关信息→提交→等待（学院或资产处）初审终审→打印入账单→教职工本人在纸质台帐上签字确认

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953453




12.资产维修入库业务
	办事对象
	校内外各单位、教职工

	线上/线下地点
	线上网址：http://gzsys.ssc.nchu.edu.cn:8080/asset/
线下地点：A栋教学楼219办公室

	申报材料
	发票

	办事流程
	教职工本人带发票、维修设备的设备编号和维修更换的零件在纸质台帐上签字确认→在入库单上签字确认

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953453




13.资产移交业务（跨部门、退休、调离）
	办事对象
	校内外各单位、教职工

	线上/线下地点
	线上网址：http://gzsys.ssc.nchu.edu.cn:8080/asset/
线下地点：A栋教学楼219办公室

	申报材料
	移交清单（上面需要有接收人签字，如更换新单位还需原单位盖章）

	办事流程
	教职工本人移交清单，到国实处A219办理

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	正常工作时间，寒暑假时间另行通知。

	咨询电话
	0791-83953453




[bookmark: _GoBack]

14.电梯维修业务
	办事对象
	校内外各单位、教职工、学生

	线上/线下地点
	线上电话：刘峙东 18162116367；吴灯文 13627007583
线下地点：A栋教学楼218办公室

	申报材料
	不需要

	办事流程
	[bookmark: OLE_LINK9]电话联系校级安全员：刘峙东 18162116367 或
[bookmark: OLE_LINK10]维保人员：吴灯文 13627007583

	到场办理次数
	1次

	受理时间
	全天24小时

	咨询电话
	0791-83953454
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