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第一章 单位简介

南昌大学设计研究院创办于 1963 年，是全国高校中较早成立的甲级（综合）
设计院之一，至今已有 60 余年的历史，依托于国家“双一流”计划世界一流学科建
设高校、国家“211 工程”重点建设高校，具有深厚广博的学术、科研和人才资源
优势，作为学校土木工程、建筑学、城乡规划、工程管理、艺术设计学、环境设计、
产品设计、动画、绘画、园林景观、工程力学、给水排水科学与工程、资源循环科
学与工程、能源与动力工程、环境科学与工程、电气工程及其自动化、自动化、水
利水电工程、旅游管理、文化产品管理、和生态学等多学科专业的产学研和人才培
养基地，秉承“产学研创、实博笃新”的办院宗旨和“厚德守正、爱院荣校”文化
理念，为全省建筑工程建设和技术服务做出了重要贡献，建筑及规划设计水平在省
内名列前茅。

现有建筑工程设计甲级资质（含建筑工程设计、建筑装饰工程设计、建筑幕墙
工程设计、轻型钢结构工程设计、建筑智能化系统设计、照明工程设计和消防设施
工程设计相应范围的甲级专项工程设计业务）；城乡规划编制甲级资质；风景园林
工程设计专项甲级资质；市政行业（道路工程）专业甲级资质；市政行业设计（给
水工程、排水工程、桥梁工程）乙级资质；人防工程设计乙级资质；电力工程设计（送
电、变电、新能源发电）乙级资质；林业调查规划设计丙级资质 ; 施工图综合审查一
类资质（含超高限审查）；工程检测资质等；并具有与资质所对应的全过程咨询、
工程鉴定加固及相关的技术与管理服务能力。

设有院（分院、中心）17 个，若干教授设计团队或资深教授工作室。现有设计
与管理人员 550 余人，其中，具有国家执业注册建筑师、注册规划师、注册结构师、
注册电气工程师、注册公用设备工程师、注册造价师等注册人员以及具有高级以上
职称的人员共计 160 余人。

近年来在省内外承担了大量有影响的建设与工程设计和城乡规划编制工作，
在历届优秀建筑设计评选中获得多项国家、部、省级优秀设计奖、优质工程奖及科
技成果奖。是中国建筑学会理事、江西省勘察设计协会副理事长、江西省土木建筑
学会副理事长单位。已通过 ISO9001 质量管理体系、ISO14001 环境管理体系、
ISO45001 职业健康安全管理体系认证等，获得 3A 信用评级。
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第二章 入职流程

（一）分院（中心）安排考核面试，从院办公网提交人才引进（录用）流程

（二）总院审核同意

（三）新员工入职通知

（四）入职体检

（五）签订聘用合同、入职报到。

其中注意事项：
（一）面试考核

按照《南昌大学设计研究院引进（录用）人才管理办法》，分院、中心组织面
试拟同意录用后，从院办公网提交审批流程，拟聘用人员须提供材料：《南昌大学
设计研究院引进（录用）人才申报表》（设计研究院官网下载模板）；身份证 ( 正
反两面 ) 电子扫描件；各阶段学历（学位）证书、学历（学位）认证报告、各阶段
职称证书、注册类证书（如有）、获奖证书（或个人荣誉）；前单位解除劳动合同
书或离职证明（有工作经验者）等。
（二）入职通知

总院审批后，人事部门通知分院、中心工作人员，通知拟聘人员办理相关手续。
（三）入职体检

拟聘人员持《南昌大学设计研究院体检表》（设计研究院官网下载模板），贴
好二寸近期照片，到总院经营管理部核对是否本人照片加盖公章（510 办公室），
然后到南昌大学医院（地址：江西省南昌市东湖区八一大道 461 号；联系电话：
15797915008）进行缴费体检，体检须空腹。
（四）办理入职

1. 合同签订流程：拟聘人员持分院（中心）提供的《设计研究院聘用合同》、《体
检合格报告单》原件、身份证、各阶段学历（学位）证书、学历（学位）在线验证报告、
各阶段职称证书、注册师类证书（如有）等复印件 ; 有其他工作经验者需提供前一单
位解除劳动合同证明书（或离职证明）原件。由分院（中心）人事到总院人事部门（517
办公室）申请签订聘用合同，办理登记手续和后续相关入职手续。

签订聘用合同前，拟聘人员须提供上一用人单位解除劳动合同证明书（或离职
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证明）原件或同意转出社保关系证明材料。如果没有以上材料，需要签订聘用合同，
则在合同里注明，起聘时间从社保关系转入设计研究院计起，超过签订合同日期三
个月，社保关系未转入，聘用合同不生效。

2. 社保办理流程：入职报到后，江西省内有社保账号和南昌市都市圈城市（南
昌市、九江市和抚州市临川区、东乡区，宜春市的丰城市、樟树市、高安市和靖安县、
奉新县，上饶市的鄱阳县、余干县、万年县）公积金账号的职工需将个人账号信息
提供给分院（中心）人事汇总，无以上情形的新员工医社保及公积金账户默认为新
开户，由分院（中心）人事填写《南昌大学设计研究院社会保险和公积金增（减）
员信息申报表》，报总院人事部门审核及申报。

3. 工资办理流程：若无中国银行借记卡的新员工，可前往单位对公开户行中国
银行长春支行网点（地址：南昌市青山湖区南京东路 308 号）办理开卡手续，开卡
所需工作证明（实习证明）由分院（中心）人事向总院人事部门申请开具。

职工将个人身份、银行卡号等信息报分院（中心）财务汇总，分院（中心）财
务根据员工的岗位、出勤情况、绩效等因素计算每个人的工资，制作人员工资表报
院财务室审核，工资一般为当月 25 号发放，遇到节假日顺延一个工作日。

4. 办公网注册流程：员工入职审批流程结束后，办公系统自动生成账号和初始
密码，账号为个人手机号码，初始密码由各分院（中心）人事负责发放，首次登录
院办公网时需修改密码。

5.电子ID办理流程：教职工电子ID是进入南昌大学校园的通行证。各分院（中心）
人事向院办公室提出申请，待学校审批同意后，院办公室将电子 ID 号反馈给分院（中
心）人事或职工本人。职工在公众号搜索“南昌大学企业号”，点击关注，进入“南
昌大学企业号”，点击“电子 ID”小程序，核对个人身份信息，点击拍照上传个人
照片生成电子 ID，进入校园后，出示电子 ID，或者扫描门岗二维码即可，如遇到相
关问题联系院办公室（电话： 88304406）。

6. 党员组织关系转接：新员工是中共党员（含预备党员）的，若需将党组织关
系转接至设计研究院党支部，请与院办公室联系 ( 电话： 88304406)，院党务负责
同志将党员基本情况汇报给院领导，院领导同意后办理党员组织关系接收。党员关
系不能转来的，将党员基本情况报院党务负责同志，作为院流动党员管理。

7. 人事档案关系：设计研究院不接收职工人事档案关系和管理人事档案，新员
工可将个人人事档案关系转入工作地人才服务中心或户籍地（生源地）人才服务中心。
可办理户籍关系转接。

8. 子女入学：院正式聘用职工在子女就读南昌大学附小、附中初中享受入学政
策优待，具体联系院办公室 ( 电话： 88304406) 咨询。

9. 职工就医：院正式聘用职工享受学校附属医院就医便利服务，可登录设计研
究院办公网，在首页“上级公告”一栏查阅政策文件。
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第三章  入职学习教育

入职后，认真做好以下学习：

一、登录南昌大学官网（网址：http://www.ncu.edu.cn），全面系统了解南

昌大学基本情况。

二、登录南昌大学设计研究院官网（网址：http://ndsjy.ncu.edu.cn），全面

系统了解设计研究院概况、组织机构、发展理念、文化理念等。

三、登录南昌大学设计研究院办公系统（网址：https://sjyoa.ncu.edu.cn）。

认真学习《南昌大学设计研究院职工行为规范》、《南昌大学设计研究院质量管理

办法》、《南昌大学设计研究院技术档案管理制度》、《南昌大学设计研究院文化

建设实施办法》、《南昌大学设计研究院加强科研工作奖励激励暂行办法》、《南

昌大学设计研究院优秀工程设计奖励暂行办法》、《南昌大学设计研究院人才引进

录用办法》、《关于做好 2024 年度专业技术人员继续教育公需科目学习的通知》、

《南昌大学设计研究院宣传画册》、《南昌大学设计研究院宣传视频》、《南昌新“人

才 10 条”政策》等，学习各类上级公告和技术文件等。

四、遵守南昌大学、南昌大学设计研究院以及分院（中心）各项规章制度。

第三章  入职学习教育
ON-THE-JOB LEARNING EDUCATION
THE THIRD CHAPTER
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第四章  服务联系

序号 服务事宜 联系方式 联系人 部门 办公地点

1
综合服务、公文处理、资质
管理、职称评审等

88304406
18870081371

陈印花 院综合办公室
办公楼

517

2

车辆及人员入校审批、学校
电子 ID、注册师注册办理、
会议室使用、单位微信群、
公众号管理、物业管理等

88304406
15879023638

闫纪池 院综合办公室
办公楼

517

3
党建、党组织关系转接、政
审用印、人事管理（含开具
各项人事证明）、医社保等

88304406
15779316979

李仁杰
院综合办公室

（人力资源办）
办公楼

517

4
院公章用印申请、项目合同、
注册证书及职称借用等

88305008
18970012741

罗艳琪 院经营管理部
办公楼

510

5
工程质量技术、院办公系统、
项目评奖申报等咨询、院各
专业委员会等

88305008
18079110153

郑祖荣 院总工办
办公楼

510

6 工程技术、工程鉴定加固等 15870633720 张  晴 院总工办
办公楼

521

7
纵横向课题（项目）申报、
研究生管理、专家库申报、
工程鉴定加固等

18970856314 柯乃文 院科研办
办公楼

521

8
费用报销、财务报表、个税
等

88306101
15387919957

沈兴麟 院财务室
办公楼

506

9 工资、个税、医社保等
88306101

18970884080
卢艳虹 院财务室

办公楼
506

10 项目出图管理等
88306232

18170085158
毛  芳 院档案室

办公楼
512

11
档案、图书资料、生日蛋糕
券发放等

88306232
18607097766

柏  帆 院档案室
办公楼

512

第四章  服务联系
SERVICE CONNECTION
CHAPTER FOUR



地址 : 江西省南昌市青山湖区南京东路 235 号南昌大学北区设计研究院 

邮编 : 330047 

电话 : 0791-88304406

邮箱 : ndsjy@ncu.edu.cn 

网址 : http://ndsjy.ncu.edu.cn
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