
党史学习教育

“我为师生办实事”实践活动

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南

2021年7月



工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南

1. 疫情防控期间如何进行请假审批  ........................................................................................................................ 1

2. 如何申请盖校印
 

...................................................................................................................................................... 1

3. 如何办理校外人员因公进出报备
 

........................................................................................................................ 2

4. 如何使用校园 vpn 访问校内系统

 

....................................................................................................................... 3

5. 如何办理教职工退休手续

 

..................................................................................................................................... 3

6. 如何办理新进教职工入职手续

 

............................................................................................................................. 5

7. 如何查阅档案

 

.......................................................................................................................................................... 7

8. 如何申请做博士后

 

..................................................................................................................................................8

9. 如何办理校园卡相关业务

 

......................................................................................................................................8

10. 如何办理因公短期出国（境）手续

 

...................................................................................................................9

11. 如何给校园网账号充值

 

.....................................................................................................................................10

12. 如何办理国内外学术会议申报

 

........................................................................................................................10

13. 如何办理固定资产入库

 

.....................................................................................................................................11

14. 如何办理仪器设备报废处置

 

............................................................................................................................12

15. 如何办理家属进校

 

.............................................................................................................................................13

16. 如何办理教职工车辆通行权限申请

 

................................................................................................................13

17. 如何开具收入证明

 

.............................................................................................................................................13

18. 如何办理公积金支取

 

.........................................................................................................................................14

19. 如何办理水电维修服务

 

    .....................................................................................................................................15

20. 住宿、出行车辆、餐饮及会议室预订

 

  ............................. ................................................................................15

21.国家大学生创新创业项目校级培育计划经费如何报销 .................................................................................16

22.本科大学生科技竞赛费如何报销 ......................................................................................................................17

23.本科课程实验耗材如何报销 ..............................................................................................................................18

24.本科毕业生单独外出实习手续如何办理 ..........................................................................................................19

25.本科教学实习经费报销如何办理 ................................

.................................................................................................................................................

......................................................................................2

22

1

26. 附：公众号直达

目 录



01

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南

1. 疫情防控期间如何进行请假审批？

2. 如何申请盖校印？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点
 

办公电话 备注

1

 

填写《用印申请表》

 

学院官网“下载

专区”下载

 

科技处

 

教务处

 

科技处

文俊楼105

 

 

教务处

文俊楼202

科技处

68251230

教务处

68252530

教务处审

核合同签

订还需《合

同签订审

批表》，需

下载在学

院签字盖

章后交至

教务处

2

 

分管领导审核签字并

到院办盖章

 

  
3

 

归口管理部门审核签

字盖章

  
4

前往校办用印，并将

申请表交至校办存档

次序  事项内容  要求  负责单位  办公地点  办公电话 备注

1

 

个人申请

 

填写请假条（下载专区下

载）及易统计报备

 

学院党委

   

68251265

2

 

学院审核

 

请假条签字后交至学院党

政办审核

 
3

 

领导审批

 

分管领导审核，向学院党

委报备

 
4 系统通过 易统计内同意请假申请

3. 如何办理校外人员因公进出报备？
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次序
 

事项内容
 要求

 
负责单位

 
办公地点 办公电话 备注

1

 

微信关注“西南

大学保卫处”公

众号，选择“校

园服务”栏目

 

 

保卫处

 

校卫队110 68254154

如未提前

申请，事

情紧急的

话，校内

教职工在

核验两码

无异常

后，可直

接去门口

接人进校

2

 

选择“临时进校

申请”，填写进

校人员信息

 

姓名、身份证号、

车牌号及进校日

期，要在备注里注

明进校事由和邀请

人信息

 

3

 

上传健康码、行

程码及核酸检测

证明

 

健康码、行程码，

市外人员需核验

48 小时核酸检测

证明

 

4
申请人提交，学

院审核

 

办公室审核后由

分管领导审核

5 保卫处审核
钉钉或微信可查

看审批进度

6
凭审核后的通行

码进校
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4. 如何使用校园vpn访问校内系统？

5. 如何办理教职工退休手续？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点
 

办公电话 备注

1

 

进入学校主页，

选择“网络服

务”栏目

 

  

信息化建设

办公室

 

南区行政楼

副楼 1 楼

 

023-68254080
2

 

选择“vpn虚拟

专网”

 

分为校内系统和

学术文献数据系

统两个入口

3
登录账号“工号

+密码”

次序

 
事项内容

 
要求

 
负责单位

 
办公地点 办公电话 备注

 

学校统计退休

人员名单

 

逢单数年（如2019 年）会统

计未来两年（如2020年-2021年）

即将退休的人员名单，学院

报送

 

1

2
通知提交退休

相关材料

在教职工到龄退休当月第一

个星期通知

人力资源部

工资社保科

5. 如何办理教职工退休手续？
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次序

 
事项内容

 
要求

 
负责单位

 
办公地点 办公电话 备注

 

人力资源部

工资社保科

行署楼

B 栋 106

023-68251084

 

3

4

个人材料准备

（1）1寸或者 2 寸彩照 1 张；

（2）经计划生育办公室审定

的独子证复印件 1 份（须加

盖计生办鲜章，如有则提供，

没有则不提供，具体办理要求

可电话咨询计生办6825244

2）；

 

（3）2014 年 10 月 1 日以前

获得省部级奖励的，须提供证

书原件（如有则提供，没有则

不提供，具体奖励内容见附

件）；曾在海拔3500 米以上

地区工作 10 年以上的教职工

须提供相关证明材料。学校每

个季度到重庆市人社局办理

一次“中人”一次性补贴审批

工作。

领取退休材料

每月最后一个星期到工资科

领取退休材料（慰问信一份，

退休证一本，退休文件一份，

退休证复印件两份）。
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6. 如何办理新进教职工入职手续？

次序

 

事项内容

 

要求

 

负责单位

 

办公地点 办公电话 备注

1

 

体检

 

未进行体检人员，须先

持有效身份证件，到校

医院（北区）体检中心

体检，体检合格后办理

报到

 

 

B 栋人力资源部

人事科

行署楼

131 室

023-68367545

西南

大学

新进

人员

报到

指南

2

 

就业协议签订

 

未签订就业协议的国

内应届毕业生，体检合

格后，可持毕业院校发

放的就业协议直接至

人力资源部服务大厅

131 室办理签订工作。

 

3

 

调档事宜

 

国内非应届毕业生和

国（境）外毕业生，体

检合格后请到人力资

源部开具调档函

 

4
完善人力资源

系统

按照《西南大学新进人

员报到指南》（附件4）

中第七部分内容，完善

人力资源管理系统相

关信息并及时提交二

级单位审核。审核不通

过者，不予办理报到。

5
至拟聘二级单

位报到

带齐报到所需材料，到

拟聘二级单位办理报

到手续。符合报到条件

者，按照《西南大学新

6. 如何办理新进教职工入职手续？
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西南

大学

新进

人员

报到

指南

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点
 

办公电话 备注

 

 

进人员报到指南》，填

报相关入职材料。

 

  

6

 

领取工作证

 

到校办盖钢印

 

7

 

办理校园

一卡通

凭工作证到数字校园

服务厅（北区田家炳一

楼，联系电话：

68254080）办理。办

理时间：周一到周天

（学期期间： 8:00—

19:00，寒暑假：以放

假安排为准）

 

8 办理工资卡

领取工作证后，本人立

即持工作证、身份证到

点）办理工资卡。新进

后，登录学校财务系统

绑定本人工资卡号。财

资号，初始密码为身份

证后六位。（工资卡绑

定过程中如有问题，可

咨询财务部信息科，联

 

重庆银行 （西师街网

人员收到第一笔工资

务系统初始账号为工

系电话：68367877

/68251052）

B 栋人力资源部

人事科

行署楼

131 室

023-68367545



8. 如何申请做博士后？

9. 如何办理校园卡相关业务？
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次序
 
事项内容

 
要求

 
负责单位

 
办公地点 办公电话 备注

1

 

校园卡延

期及临时

卡申请

 

下载并填写《临时卡新办或延期

申请表》，找学院分管领导签字

盖章后提交至校园卡服务大厅

 

信息化建设

办公室

 

南区行政楼

副楼 1 楼

/北区樟树林

服务大厅

023-68254080

2 补助领取
带上校园卡到服务大厅，输入密

码选择“银行圈存”领取补助

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南
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7. 如何查阅档案？《西南大学教职工（含拟进）档案查阅审批表》

说明：

        1.查阅地点：档案馆教职工档案室（101）。

        2.查阅时间：上午8：30-11：30，下午3：00-5：30，星期五下午闭馆学习。

        3.咨询电话：68254150。

西南大学教职工（含拟进）档案查阅流程图

下载（西南大学）教职工（含拟进）档案查阅审批表：西大办公室主任QQ群活西

南大学档案馆主页下载中心。

填写被查阅人、查阅人、查阅理由和内容等信息。查阅教职工（含拟进）档案应当

2人以上，均为正式员工、中共党员。 利任何人不能查阅本人和直系亲属的档案。

用本校形成的职称、职级、职务等文件材料请查阅综合档案。

查阅单位领导审批签字并加盖公章

查阅在职处级干部档案 查阅其他教职工（含拟进）档案

组织部领导审批签字并加盖公章

持有效证件和手续完善的审批表到档案馆教职工档案室

查阅后请将档案交还工作人员，取走存放的随身携带物品方可离开。

经工作人员核查有效证件和审批表无误后，请将手机和包等随身携带物品

放入指定的存物柜方可查阅。教职工档案室内全程监控，请注意言行。

人事处人事科审核、领导签批并加盖公章

结束



11. 如何给校园网账号充值？
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次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点
 

办公电话 备注

1

 

校内转账

 

进财务系统填写内

部转账报账单，选

择网络费用，经费

负责人审核签字

 

信息化建设

办公室

 

南区行政楼

副楼 1 楼

 

023-68254080

校园卡、校园

网办事指南官

网链接：

http://nic.sw

u.edu.cn/bsz

n.htm

2

 

打印充值卡

 

将转账单提交至服

务大厅

 
3 用户充值

进学校官网首页后

点击“网络服务”,

选择“网上服务厅”

进行网费充值

12. 如何办理国内外学术会议申报？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点 办公电话 备注

1

 

下载并填写《西南大

学自然科学学术活动

报备表》（一式三份）

 

学院官网下载专区

可下载，填写内容包

括报告时间、地点、

主讲人介绍及主讲

内容简介

 

 

需挂"学术

看板"栏目

的话,将报

告内容按

照"学术看

板"模板填

写作为附

件

2

 

学院党委审核

 

签字并盖党委章

 

学院党政办

 

南区行政楼

509

68250203

3 国际交流处审核
邀请人为外籍人员

时需要报备

国际合作与

交流处
办公楼 206 68250773

4
校党委宣传部审核并

挂主页
须提前一周提交 党委宣传部

行署楼 B 栋

237

68252670

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南
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10. 如何办理因公短期出国（境）手续？

申办具体各流程要求及材料下载链接：

http://gjc.swu.edu.cn/s/gjc/linshichuguo.html#%E5%87%BA%E8%AE%BF2

负责单位：国际合作与交流处因公出访管理科

办公地点：紫藤苑入口

办公电话：68253244



14. 如何办理仪器设备报废处置？

12

教职工在线填写仪

器设备报废申请

单位资产管理员在线审核,，

打印报废技术鉴定表并组织

三名以上专家报废鉴定签字

单位主管负责人审核并在

报废技术鉴定表上签字

实验设备管理处经办人鉴定审核

（单台10万元以上设备由设备处组织2名专家鉴定）

实验设备管理处领导审核

汇总报实验设备管理处分管校长审核

报校长办公会议通过

同意   

同意   

同意   

同意   

同意   每月1-10号提交报废技术鉴定表

同意   

同意   

不同意

不同意

不同意

不同意

不同意

不同意

报教育部备案或审批

仪器设备报废流程

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南
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13. 如何办理固定资产入库？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点
 

办公电话 备注

1

 

登录“办事大

厅”，选择国资

系统

 

   

2

 

系统申报，选择

验收建账

 

需填写采购合同

及发票信息、产

品型号、供应商

及现场图片等各

方面信息

 

  

3

 

审核

 

二级单位管理员

及负责人审核，

实验建设与设备

管理处审核

 

实验建设

与设备管

理处

 

 

4 办理入库

需提供报销单、

论证纪要、发票

及采购合同等材

料

财务处资

产管理与

监督科

一楼大厅 68251490

5 领取资产单号

采购设备对应此

编号，需及时贴

注

财务处资

产管理与

监督科

一楼大厅 68251491



18. 如何办理公积金支取？

14

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南

13

15. 如何办理家属进校？

16. 如何办理教职工车辆通行权限申请？

17. 如何开具收入证明？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点 办公电话 备注

1

 

个人填写申

请说明

 

包括申请进校者与本人关

系，附上身份证及证明材

料，并由申请人签字

 学院党政办

 

南区行政楼

506

 

68251265

2

 

学院审核

 

纸质版留档

 
3

 

管理员录入

信息

 

姓名、性别、身份证号及

进出期限

 

4
家属校门口

验证

录入后第一次进校需刷身

份证或输入身份证号进行

验证，后面可刷脸通行

次序
 
事项内容

 
要求

 
负责单位

 
办公地点 办公电话 备注

1

 

线上申请

 

扫描二维码，提供车辆及人员信息，

包括工作证、驾驶证、行驶证、车辆

照片等

 

保卫处

 

交通管理科 68251244

2 线下申请

下载并填写《西南大学车辆通行权限

申请表》，学院负责人签字盖章后交

至保卫处

次序  事项内容  要求  负责单位  办公地点  办公电话 备注

1

 

开具收入证明

 

学校统一出具模板

并审核盖章，学院

无权限审核

人力资源部

工资科
行署楼 B 栋 105 023-68254558



21.国家大学生创新创业项目校级培育计划经费如何报销？
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次序
 
事项内容

 
要求

 
负责单位

 
办公地点

 
办公电话 备注

1

 

整理好项目

所用实验耗

材发票

 

经办人员（办理报销

的须是项目组成员）

在发票背后签字

 

工程技术学院

 

文俊楼506室 68251265

票据仅限：实验耗材

发票；财务报销票据

必须是本人签字

2

 

进入个人财

务系统按财

务要求预约

报销，打印

预约报销凭

证

 

预约报销凭证上有

经办人员、项目指导

教师签字。请导师在

验收处签字

 

经费编号信息请与

王老师联系，也可咨

询项目导师

3

预约单及发

票请于每周

四上班时间

交到学院

项目申请成功后可

报 60%经费，结题后

报 40%的经费
4

请在项目结

题后二周内

报销完全部

经费

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南
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19. 如何办理水电维修服务

20. 住宿、出行车辆、餐饮及会议室预订

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点 办公电话 备注

1

 

关注“西南大学后勤

集团”公众号

 
  

后勤集团

 

维修服务中心 68253956

维修范围包括

水电、灯泡更

换、墙地面渗

水等；业务范

围内均为免费

2

 

对话栏下方点击“西

大后勤”

 
  

3

 

界面选择“我要报修”

   

4
填写相关信息并上传

照片

问题描述清楚，图片

上传清晰，确认联系

人及联系方式

次序
 
事项内容

 
对接单位

 
地点

 
办公电话 备注

1

 

住宿及餐饮

 

兰苑宾馆

 

南区（2 号门）

 

住宿：68283800

餐饮：18716660168 胡

桂园宾馆

 

北区（5 号门）

 

68252250

2 会议室预定 校办及各二级单位 看实际需求

3 出行车辆 西南大学驾校 68293083



23.本科课程实验耗材如何报销？

18

次序
 

事项内容
 
要求

 
负责单位

 
办公地点

 
办公电话 备注

1

 

填写《工程技术学

院实验实习耗材审

核表》（一式两份）

 

请按课程需求，

如实填写，实验

室库管验收签

字、实验室主任

审核签字

 

工程技术学院

 

文俊楼 506 室

 

68251265

报销审核完后，其中一

张由相关实验室留存

2

 

整理好课程所需实

验耗材报销票据

 

背后有经办人

员签字

 

经费编号信息请与王

老师联系

3

 

进入个人财务系统

按财务要求预约报

销，打印预约报销

凭证

 

需有经办人签

字、实验室库管

人员签字、实验

室主任验收签

字

经费编号信息请与王

老师联系，也可咨询项

目导师

4

财务报销凭证及发

票请于每周四上班

时间交到学院

5

请在课程所在学期

内完成报销

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南
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22.本科大学生科技竞赛费如何报销？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点 办公电话 备注

1

 

填写《西南大学工程技术学

院科技竞赛经费报销审核

表》交创新中心审核签字

 

参赛组员与指导教师

在对应栏目中签字

 

工程技术学院

 

36-413

 

68251265

参赛相片及获

奖证书扫描件

交到创新中心

后，创新中心

主任蒲应俊审

核签字

2

 

整理好竞赛过程中产生的

相关费用的发票

 

经办人员（办理报销

的项目组成员）在发

票背后签字

 文俊楼

506 室

财务报销票据

必须是本人签

字，杜绝代签。

3

 

进入个人财务系统按财务

要求预约报销，打印预约报

销凭证

 

预约报销凭证要求经

办人员、项目指导教

师签字。请指导师在

验收处签字

 

经费编号信息

请与王老师联

系，也可咨询

项目导师

4

财务报销凭证及发票请于

每周四上班时间交到学院

5

请在竞赛结束后半年内完

成报销



24.本科毕业生单独外出实习手续如何办理？

20

次序
 
事项内容

 
要求

 
负责单位

 
办公地点

 
办公电话 备 注

5

 

上述材料准备

完整交教学

办，换取《毕

业实习手册》

 

 

教学办

 

文俊楼 506

 6

 

不办理以上手

续擅自外出实

习，学院不承

认其相关实习

行为

 

不发实习手

册，实习无

成绩

 

7

外出实习手续

办理时间为集

体实习出发前

15 天内，集体

实习开始之日

停止办理相关

手续

逾期不再授理

工 程 技 术 学 院 教 职 工 办 事 指 南
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24.本科毕业生单独外出实习手续如何办理？

次序  事项内容  要求  负责单位  办公地点  办公电话 备 注

1

 

填写《工程技

术学院本科生

校外毕业实习

申请表》

 

内容填写完

整，有实习

单位签章

 

 

文俊楼 506

 

68251265

因特殊情况无法事

前盖到对方单位公

章，可先交未盖章

的表格，同时出据

情况说明；

2

 

将《毕业实习

接收函》交学

院办公室

 

由实习单位

填写盖章后

发到学院

 

因特殊情况无法事

前盖到对方单位公

章，可先交未盖章

的接收函，同时出

据情况说明；

3

 

填写《西南大

学工程技术学

院毕业生校外

实习（设计）

安全责任承诺

书》

 

承诺人签

字，家长签

字或班主任

签字

 

不可代签

4
人生意外伤害

保险证明

参加了学校

集体保险的

同学请辅导

员出示保险

证明；未参

加集体保险

的同学须购

买外出实习

期间的意外

伤害保险

正规保险公司 北碚区平安保险公司 136350541417
保险公司信息为推

荐信息，不作限定



26.附：公众号直达

                  西南大学

                    

西南大学医院

                

西南大学保卫处

 

 

                  

西南大学研招办

              

西南大学教务处

               

西南大学图书馆

 

          

西南大学财务部

                

西南大学后勤集团 西南大学附属小学

西南大学人力资源部教师工作部

2221
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25.本科教学实习经费报销如何办理？

次序
 

事项内容
 

要求
 

负责单位
 

办公地点
 

电话 备注

1

 

提交实习预算、实习计

划、实习安排

 

（资料）

 

需要提前联系协议

单位，数据尽量准

确。指导教师签字

后报系主任，请各

系主任认真审核并

签字

 

教学办

 

文俊楼506室 68251265

电子档发教学办王老师处

2

 

提交参加实习的学生

信息

 

各班指定专人（班

长、学习委员）提

前核实，保证信息

准确无误，后经办

人员（学生班长、

指导教师）签字

 

1、姓名、学号准确；2、一

卡通绑定的银行卡有效并

激活；3、任何人个信息有

误，全体经费暂停发放。

3

 

上述手续完清后，由教

学办统一将费用划到

学生个人帐号

 

 

实际划拨经费参照《工程技

术学院本科生校外实习经

费使用和管理办法（试行）》

相关规定办理

提供与实习工作相关的正

规发票

4
实习结束后，指导老师

按出差报销差旅费

经费编号信息请与王老师

联系

5

进入系统预约报销，财

务报销凭证及发票请

于每周四上班时间交

到学院

经办老师在发票后

签字，财务报销凭

证由系主任签字

6
请于课程所在学期内

完成报销

如果遇假期，请于下个学期

内完成报销
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