华南理工大学电力学院新进教职工入职指南
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[bookmark: _Toc445212645]第一章 办理入职手续
[bookmark: _Toc445212646]一、人事处办理入职手续须知
获取入职相关信息路径：登录 华南理工大学主页——机构设置——（I.学校党政职能部门）人事处——（人事处主页页面左侧）人事科——报到手续，根据本人入职身份查看相应的报到手续，此外，可直接到人事处人事科（博士后公寓201）领取纸版报到指南。
注：1、人事处地址：华南理工大学（五山校区）博士后公寓（近南秀村，西区综合楼）；
2、Ⅱ类博士后聘用合同中的工作目标和任务，可参考相关模板（找组织人事秘书）；
3、交一寸近照给人事处，用于办理工作证。一般办理周期为1个星期，持工作证去网络中心（励吾科技大楼一楼）办理教工卡（集饭卡等功能为一体）并开通华工办公门户账号（亦即华工邮箱账号）； 
4、需要报到的各部门较多且分散，期间可能多次往返学院与人事处办理签字盖章等手续，最好有自行车或电动车代步。
[bookmark: _Toc445212647]二、电力学院办理入职手续须知
在人事处办理好相关入职手续后，评人事处开具的“教职工介绍信”到学院临时办公楼北区三号楼213组织人事秘书处报到，入职介绍信落款时间即为本人入职起薪时间。如果是中共党员，组织关系介绍信也请交到组织人事秘书处办理转组织关系手续。


[bookmark: _Toc445212648]第二章 入职初期注意事项
[bookmark: _Toc445212649]一、浏览电力网页，了解学院发展情况
登录华南理工大学电力学院主页http://www2.scut.edu.cn/ep/，查看学院概况，教学工作，学术科研等专栏，了解关于学院历史、组织架构、师资队伍、团队建设、领导成员等信息，详细了解学院各项具体情况。
[bookmark: _Toc445212650]二、熟悉本院办公职能
在学院办理好入职手续后，由组织人事秘书指引到学院办公室各科室了解相关管理范围以及熟悉相关工作负责人员。下表为电力学院领导分工表以及办公室管理人员分工表，办理相关业务可参考。
[bookmark: _Toc445212651]1、电力学院领导分工表
	电力学院领导分工表

	领导姓名
	职务
	分管工作
	办公地点

	李立浧
	名誉院长

	管霖
	院长
	主持学院行政全面工作。分管学科建设、人事、财务和外事
	30号楼615

	关春兰
	党委书记
	主持学院党委全面工作。分管人事、研究生思想政治教育与管理
	北区三号楼206

	杨向宇
	副院长
	分管全日制研究生和在职工程硕士工作
	30号楼522

	廖艳芬
	副院长
	分管全日制本科和成人本科工作
	30号楼315

	李华兵
	党委副书记
	分管本科生思想政治教育与管理
	北区三号楼210



[bookmark: _Toc445212652]2、电力学院办公室人员分工表
	办公室管理人员分工表
办公地点：临时办公楼北区三号楼

	职务
	姓名
	职责
	办公电话
	办公室

	办公室主任
	刘焱
	学院办公室的全面工作，协调处理办公室各项事务。（掌管学院公章）
	87110613
	208

	办公室副主任兼科研秘书
	邹居禄
	科研项目申报至结题的管理、沟通等，实验室管理
	87110613
	208

	财务员
	岳晓峰
江楠
	学院各类经费报账，全院教职工奖酬金及外聘人员工资发放等
	87113814
	208

	组织人事秘书
	孙云飞
	学院党建工作安排和落实，人才招聘、考核、职称晋升等人事工作
	87111315
	213

	研究生教务员
	陈穗琳（办公室副主任）
陈慕莹
	全日制研究生学籍管理及日常教务管理工作；
学位申请、学位答辩、研究生学位授予资格审核等工作。
	87111025
	214

	本科生教务员
	李碧丹
贺玉肖
	全日制本科生学籍管理及日常教务管理工作；教师教学技能培训，教师教学工作量统计等工作。
	87111025
	214

	研究生辅导员
	王海渤
	研究生思想政治教育与管理；研究生心理健康、奖助学、就业管理；党团建设等
	87111315
	213

	本科生辅导员
	王延顼
罗建锋
莫一夫
吕晓婷
	本科生思想政治教育与管理；本科生心理健康、班风学风、奖助学、就业管理；党团建设等
	87113233
	212

	继续教育主管
	梁锦容
	

成人专升本（胡丽萍）
在职专业学位研究生教务工作（邹延梅、林锡群）
	87110613
	208

	继续教育教务员
	胡丽萍
邹延梅
林锡群
	
	87113507
	211



[bookmark: _Toc445212653]三、及时获取各项工作相关通知
学校各机关部处重要通知会通过华工内网公务通知挂出，请使用华工账号（网络中心给）登录华工内网查阅：路径 华南理工大学主页——办公门户，输入账号密码进入内网（同时可使用华工邮箱）即可查看公务通知。
学院部分重要通知会公布在电力学院主页“教职工通知”一栏，请留意。
请新入职教工养成每天查阅邮件，浏览学校内网公务通知、电力学院网页通知、以及相关部处（人事处、科技处、教务处、财务处等）网页内容习惯。
    注：学校主页及重点职能部门网页链接
[bookmark: _Toc445212654]1、华工主页
http://www.scut.edu.cn/
[bookmark: _Toc445212655]2、人事处网页链接
http://www2.scut.edu.cn/hr/
办公地点：博士后公寓二楼三楼
[bookmark: _Toc445212656]3、科技处网页链接
http://www2.scut.edu.cn/science/
办公地点：一号楼一楼
[bookmark: _Toc445212657]4、教务处网页链接
http://www.scut.edu.cn/academic/
办公地点：一号楼二楼
[bookmark: _Toc445212658]5、财务处网页链接
http://202.38.194.40:8080/cwc/index.jsp
办公地点：西湖厅


[bookmark: _Toc445212659]第三章 开展工作建议
[bookmark: _Toc445212660]一、教学相关工作
[bookmark: _Toc445212661]1、教务处相关培训
入职后需要参加教务处组织的相关培训包括：
（1）新教师培训（入职时）
（2）教师教学水平提升培训（讲师晋升副教授需要此培训合格证书）
新教师培训合格后可安排授课任务，授课学时和质量关乎教师考核以及职称晋升，请新入职教师重视。
[bookmark: _Toc445212662]2、申请硕士生导师
如何申请硕士生导师可咨询研究生教务员。
相关政策文件及工作流程可参考往年通知页面：
http://oa.scut.edu.cn/announcement/infoAnnouncementForMenHu.do?moduleId=&typeCode=&readType=&dateRange=&pkId=12043
http://www2.scut.edu.cn/s/132/t/338/p/2/c/5010/d/5012/list.htm
[bookmark: _Toc445212663]二、科研相关工作
在项目申请、开展科研工作、结题、指导学生等方面多咨询团队负责人意见，多与本团队成员沟通，吸收好的经验，早日进入角色。
结合自身科研方向申请国基、省基、中央高校等项目。
重要信息渠道：科技处通知，华工内网公务通知。并请留意科研秘书发出的各项通知。
[bookmark: _Toc445212664]三、学生相关工作
担任研究生班主任：与研究生辅导员沟通如何开展工作。
担任本科生班主任：与本科生辅导员沟通如何开展工作。
[bookmark: _Toc445212665]四、人事相关工作
[bookmark: _Toc445212666]1、新教职工岗前培训
参加人事处组织开展的新教职工岗前培训，组织人事秘书会通知，申请高校教师资格证需要培训合格证等材料。
[bookmark: _Toc445212667]2、科研启动费
学校人事处给新进教师提供科研启动费，总额1万元。到人事处教师科办理相关手续前请登录人事处下载区——教师科——师资培养——科研启动费页面，下载填写《科研启动费申请表》。


[bookmark: _Toc445212668]第四章 生活篇
[bookmark: _Toc445212669]一、饮食
[bookmark: _Toc445212670]1、五山校区
华工五山校区有七个食堂：中区饭堂，西区学六饭堂，东区一饭堂和新疆餐厅，南区学三饭堂；北区有两个食堂：北区一饭堂和北区二饭堂。其中西区学六饭堂、东区一饭堂和北区一饭堂二楼是教工食堂。
[bookmark: _Toc445212671]2、大学城校区
大学城校区生活区有两个食堂：学一饭堂和学二饭堂，其中学一饭堂三楼是教工饭堂。另有一个餐厅：精通餐厅在学二饭堂附近，一个美食街在学一饭堂附近、世博超市一楼。
地点可下载手机版地图确认，根据导航到达。提示：在五山校区食堂用餐请尽量步行或骑电动车前往，避免开车拥堵。
[bookmark: _Toc445212672]二、交通
[bookmark: _Toc445212673]本校交通
[bookmark: _Toc445212674]1、南北校校车
路线是从华工五山校区王放大学城校区，有固定的发车时间（学期初，内网事务通知内会发班次表，凭教师证可免费乘坐）。
[bookmark: _Toc445212675]2、五山校区校内校巴
华工南门到北区二饭有一路校园穿梭巴士，华工东门（近五山地铁口）到西区运动场有一路校车（电动小巴），两路校车可付现金或用教工卡打卡。校巴出行频率请查看巴士站牌。
[bookmark: _Toc445212676]校园周边交通
[bookmark: _Toc445212677]1、地铁
五山校区东门靠近五山地铁站，地铁三号线。北门靠近天河客运站地铁站，该站为地铁三号线和六号线的换乘站。
大学城校区靠近大学城南地铁站，地铁四号线。
[bookmark: _Toc445212678]2、公交
五山校区南门靠近华工大总站，可以在此站坐广州大学城2线公交车到华工大学城校区。东门靠近华农大正门公交站。东门和南门之间东区运动场旁边隧道下有华工站，多站公交车停靠此站。北门靠近天河客运站公交站，天河客运站是多条巴士线的起点站。
大学城校区附近有华工、华工生活区两个公交站。
[bookmark: _Toc445212679]3、出租车
五山校区的南门、东门、北门附近打出租车比较方便。
[bookmark: _Toc445212680]三、住房
按学校政策，除Ⅱ类博士后分配博士后公寓，辅导员分配学生宿舍，其他教职工需自行解决住房问题。
建议先在搜房网等网站查询周边住房位置以及租房价格，之后根据个人情况到周边地产中介咨询看房。
学校公租房建设处于准备阶段，总体房源较少，工期暂不确定。
[bookmark: _Toc445212681]四、运动
[bookmark: _Toc445212682]1、运动场地
五山校区东区有东区运动场、海丽文体中心和一个室外游泳池。西区有西区运动场和一个体育馆，体育馆里面有乒乓球场、羽毛球场、室内网球场、桌球场、篮球场和健身房等；另外在学生宿舍区有一个篮球场，三十四号楼附件有溜冰场、排球场；北区有一个运动场，运动场附近有篮球场、网球场等。
大学城校区的生活区和教学区各有一个运动场。
五山校区及大学城校区的学生宿舍附近均有露天羽毛球场、篮球场、排球场、网球场等。
注：电力学院在西区体育馆羽毛球场订场信息：
时间：每周三周五晚8:00-10:00，场地：4号场。
[bookmark: _Toc445212683]2、比赛信息
每学年学校组织教工参加多种球类比赛：排球、篮球、羽毛球等，每年下半年举办教工运动会、环湖跑。相关信息由学院负责工会工作的老师负责通知。
[bookmark: _Toc445212684]五、医疗
事业制编制员工享受公费医疗待遇。
相关信息请查看校医院网页，教职工就医报销流程请关注公医办网页下载区信息：http://www.scut.edu.cn/hospital/
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]聘任制员工享受医疗保险待遇，相关信息见：http://www.gzyb.net/index.html

华南理工大学电力学院
2016年3月9日

注：此版为初稿，如有增删或错漏请给出宝贵意见，谢谢。
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