机电学院学生办事指南
1、 日常事务
1.人身、财产安全遇到伤害或侵犯
可以拨打保卫处值班电话：81383267（良乡校区）、68912357（中关村校区），同时联系本年级辅导员。
2.丢失校园一卡通
学生丢失一卡通务必及时去学生服务中心卡务中心挂失，良乡学生持学生证到学服一层一卡通中心补办，中关村学生到教工食堂二层办理。
3.一卡通图书馆功能激活
新卡拿到后以及补办后的卡需要激活图书馆功能，持学生证到图书馆一层补办。
4.取普通信件及快递
学生服务中心一层设有各班级信箱，信箱钥匙由班长统一管理，定期取信并发放。快递一般有快递公司送至学校南北校区门口，通知学生自行领取，领取前请务必核实快递信息，不要轻信以防被骗。
5.贫困认定申请 
每学年初提交《家庭经济情况调查表》、《贫困认定申请表》（家长签字和当地民政部门的公章）。研究生没有贫困认定，申请助学金需要提交《家庭经济情况调查表》。
6.申请助学贷款 
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说明：
1、具体时间节点按照本学年国家助学贷款办理通知进行，过期不予补办；
2、如办理校园地国家助学贷款前已缴学费，贷款将退至学校发放招商银行一卡通，请于放款通知二周后查询；
3、如果你已申请校园地国家助学贷款，请不要在学校发放招商银行一卡通内存钱，如卡内存钱足额学费，学校将自动扣缴学费。
相关附件可以自行登录：http://fa.bit.edu.cn/bszn/gjzxdk/95206.htm查看
7.勤工助学
每学期初可以向辅导员申请勤工助学岗位，由学院统一协调安排，按月发放勤工助学金，按勤助工作时长发放。
8.校医院就医 
持病历本到校医院看病，由校医院决定是否转诊或在学校就医。
9.病历本丢失 
持本人学生证或一卡通及一张一寸免冠照片到校医院进行办理。研究生需自己写申请，找辅导员签字，学院盖章，后到校医院补办。
10.医药费及保险报销
由校医院转诊到校外医院的学生，就医后保留所有就诊收据、发票和转诊单。良乡校区校医院定期会安排医药费及保险报销（或委托学生事务中心代为办理报销业务），切勿丢失转诊单及相关发票等，转诊单丢失不予补办和报销。
11.注册报到
每学期开学时，学生须在学校规定的报到日当天向各自辅导员报到，并对学生证进行盖章注册，研究生注册请找马福玲老师（每学年第一学期需待学生缴齐相关费用后方可盖章注册，贷款学生需等银行统一划款后即可盖章注册）。
12.学费上缴
每新学年开始之前，学生须将本学年学费及住宿费统一存至学校指定银行卡中，贷款学生须将贷款不足部分补齐。开学后学校将统一划款，开具发票，学生须保管好相关票据。如因各种原因未能及时交费者，学生本人自行至中关村校区财务处缴纳学费。
13.请销假
学生按照规定进行办理，除寒暑假外，本科学生因病（持有医院诊断证明）、因事（必须本人亲自处理的事情，如参加学校或者学院组织的各项活动、本人家庭出现重大事件）等原因请假，7天内需辅导员批准；7天（含7天）以上需学院领导批准。学生请假手续需在出发前2天上交学院，学院备案批准后方可外出，按时销假。
14.学院公章
学生如有材料需加盖学院公章，请填写用印申请至辅导员处签字，于周一至周五到中关村校区3号教学楼255王易老师处申请办理。良乡校区同学如不急需，可交至本年级辅导员处统一时间代为办理。
（注：良乡校区办公室放有机电学院学生工作办公室专用章，学生如有需要，可在工作时间至本年级辅导员处盖章）
15.心理咨询
学生如遇相关问题可咨询学校心理健康教育与咨询中心老师，良乡校区办公地点在校医院北侧，预约电话：81384940，中关村校区办公地点体育馆南厅一层A07室，预约电话68913687，预约咨询时间周一至周五14:00-17:00，周一至周四18:30至21:30。
16.调用监控录像
     良乡校区学生如果遇财产丢失等情况可于工作时间至本年级辅导员处开具调用监控录像申请，去行政楼一楼监控室调取监控录像，视情况采取报警等处理方法。
　　中关村校区学生如需调取监控录像携带本人身份证件至保卫处询问办理。
17.更换宿舍

更换宿舍需要征求所在宿舍以及目标宿舍所有人以及辅导员的同意后方可进行。在工作时间至本年级辅导员处取得更换宿舍申请表，填写完毕后良乡校区上交至学生事务中心，中关村校区提交至宿管中心进行处理。
18.良乡校区校园打印

工作时间内打印可到学生事务中心免费打印，其他时候良乡可到学生服务中心二楼进行打印。
19.京工飞鸿

京工飞鸿可提供两校区之间的文件来往以及代办事务服务，使用时登录以下网站：http://campus.info.bit.edu.cn/，或使用北京理工大学微信企业号京工飞鸿下单，填写完成后带上需要寄的材料到学生事务中心进行邮寄，第二天或者隔天能到。
2、 良乡校区宣传品及场地审批（中关村校区直接向辅导员申请）
1.宣传品审批
网络审批：
南北校区室外宣传栏，可张贴竖版60cm*90cm 的海报。申请人请携带设计好并将高宽调成640:640 的电子版海报，至少提前三天到至善园A209，联系（可微信）指导教师审批。海报审批只能申请2周之内的，请各位同学自行安排申请时间。
纸质版审批：
喷绘、宿舍海报，申请人前往至善园A209填写相关表格，指导教师签字、盖章，审批“喷绘”的携带学院审批之后的申请单前往校医3楼校团委处盖章、备案；审批“宿舍海报”的，携带学院审批之后的申请单至行政楼宿舍管理中心盖章。
2.活动场地申请
申请“教室、报告厅、音乐厅、南北区外场”均为网络审批，申请人提前一周（可微信）联系指导教师，向指导教师说明时间、场地要求，由指导教师在线申请，等待学校审批。注：所有网络审批申请均不能当场出结果，所有申请人需要在提交审批申请之日起1-2 日内，主动再次询问指导教师审批情况，如果审批通过可前往学生工作办公室领取审批单，如未通过则需调整时间。
3、 证明手续及补办证件
以下申请表格，都可在学院网站常用下载中下载：
毕业生党员出国（境）留学保留组织关系申请（审批）表（参考样表）、全国大学生英语四级考试成绩证明申请、政审综合报告（样本）、证书补办证明、正在接收非义务教育的学生身份证明、在校证明、学生干部任职证明、无犯罪记录证明、事假假条、论文代检代查委托书、获奖证明、党员证明、病假假条、假期学生去向信息统计表、学生离京申请、机电学院学生借用户口卡申请表、公交一卡通补办证明（机电）、北京理工大学学生因公出国（境）申请表
1. 借用户籍卡
良乡校区请到至善园a209填写借用户籍卡申请书，签字盖章后于周二、周四、周五前往学生事务中心办理。中关村校区本科生到3号教学楼250找马福玲老师填写借用户籍卡申请书（可在学院网站上下载），签字盖章，研究生找导师签字，之后找马福玲老师签字，学院盖章，前往户籍科办理。注：持北京市身份证的学生首次办理护照、港澳台通行证不需要借用户籍卡，登陆“北京市出入境网上大厅”填写信息即可。
2.在读证明
本科学生至本年级辅导员处填写证明，研究生在读证明在常用下载中下载后至辅导员处签字。
3.暂住证办理
学生至辅导员处开具在读证明，签字盖章后携带本人身份证复印件一份，一寸彩照两张至派出所办理。注：只有身份证信息是外地的同学可以根据实际需求办理暂住证。
4.丢失身份证及补办
户口转入本校的学生按照上文中预约办理户籍卡流程手续借用户籍卡，持户籍卡至中关村校区附近万寿寺派出所补办身份证；户口在家乡的学生回家乡所在地辖区派出所补办身份证。
5.学生证丢失及补办
新生开学三个月后取得学籍方可办理学生证。学校每学期指定时间办理学生证补办（约第14 周），办理前会提前通知，按照通知要求登记办理。
6.学生公交卡丢失及补办
学校每学期指定时间办理公交卡补办，办理前会提前通知，按照通知要求登记办理。
7.银行卡丢失及补办
银行卡丢失应及时拨打开户银行电话银行进行挂失，凭身份证至开户行进行补办。招商银行卡丢失请凭身份证前往中关村校区东门招行双榆树支行办理，并及时将新银行卡号告知财务处，以便与学校财务系统对接。
四、教务教学
1.重修：根据教务处通知，按时在教务处网站报名重修，根据教务处公布的课程时间参加重修，建议学生自己提前联系重修课程老师，说明情况。
2.缓考：须在考试前办理。出具校医院证明，前往学生工作办公室写申请，交辅导员签字，然后交教学副院长张建国老师审批，最后送至教学干事宋婷婷老师在教务处网上登记、备案。
3.缺成绩：先联系任课老师询问原因，再找教学干事办理；每学期初教务处网站上会有成绩查询的申请表，对成绩有异议的可以申请查询成绩。
4.查询个人考试成绩：自己登陆教务处网站查询。
5.四六级报名：每学期开学初，学生自行在网上登录报名，费用网上自助提交。
6.计算机等级考试：每学期期末前，在教务处网站上通知，个人自己登陆教务处网站报名。
7.教务处网站密码丢失：找教学干事办理。
五、班车运行
1.良乡摆渡车
徐特立图书馆至良乡大学城北，首车 6:35，末车 22:50，发车间隔15分钟，停运时间 11:05-11:35、17:30-18:00。
2.校车(星期一到星期五)
良乡 到 中关村 班车时间 6:20、8:00、10:10、12:00、12:50、13:40、16:10、18:00、21:10；中关村 到 良乡 班车时间 6:40、8:00、10:10、12:00、13:40、16:10、18:00、21:10。
考试周班车时间以及假期班车具体调整见教务处通知。
六、上课时间表
	上午
	第一大节
	第一小节
	8:00-8:45

	
	
	第二小节
	8:50-9:35

	
	第二大节
	第三小节
	9:50-10:35

	
	
	第四小节
	10:40-11:25

	
	
	第五小节
	11:30-12:15

	下午
	第三大节
	第六小节
	13:20-14:05

	
	
	第七小节
	14:10-14:55

	
	第四大节
	第八小节
	15:10-15:55

	
	
	第九小节
	16:00-16:45

	
	
	第十小节
	16:50-17:35

	晚上
	第五大节
	第十一小节
	18:30-19:15

	
	
	第十二小节
	19:20-20:05

	
	
	第十三小节
	20:10-20:55


七、经常联系的行政老师
陈军，学院党委副书记、副院长，统管全院学生、宣传、校友工作，办公地点：中关村校区3#253/良乡校区：至善园 良A209，办公电话：68913062/81383818 ，电子邮箱：chenjun14@bit.edu.cn 
于满，学院学工办主任、团委书记，主要负责学生工作办公室工作、2014级本科生工作、机电学院团委工作。办公地点：中关村校区3#250/良乡校区：至善园A209，办公电话68913996/81383818。电子邮箱：ym@bit.edu.cn
邓岩，学院学工办副主任、研工委书记，主要负责研究生工作，机电学院研究生会、科普宣讲团指导工作、机电学院科协指导工作等。办公地点：中关村校区3#250/良乡校区：至善园A209，办公电话68913729/81383818，电子邮箱：344456664@qq.com

王新伟，辅导员，主要负责学院党建工作、机电学院马学会指导工作等。办公地点：中关村校区3#250，办公电话：68913996，电子邮箱：wangxinwei@bit.edu.cn
姜春宇，学院本科生2015级辅导员，主要负责2015级本科生工作、机电学院社会实践等。中关村校区3#250，办公电话：68913996，电子邮箱：bitjcy@163.com
柳博文，学院本科生2016级辅导员，主要负责2016级本科生工作、机电学院学生会指导工作、新媒体宣传工作等。办公地点：良乡校区至善园a209室，办公电话：81383818，电子邮箱：liubowen@bit.edu.cn
管恩铭，学院本科生2017级辅导员，主要负责2017级本科生工作、北京理工大学绿风志愿者协会指导工作等。办公地点：良乡校区至善园a209室，办公电话：81383818，电子邮箱：jdguanem@bit.edu.cn
宋婷婷，学院本科生教学干事，主要负责本科教学工作。办公地点：中关村校区3#256，办公电话68913373，电子邮箱songtt310@bit.edu.cn
董倩雅，学院研究生教学干事，主要负责研究生教学工作，办公地点：中关村校区3#256办公电话：68911968，电子邮箱：dongqianya@bit.edu.cn。
马福玲，学院学生干事，主要负责学生助学贷款、户籍卡、身份证等工作。办公地点：中关村校区3#250，办公电话68913996，电子邮箱mfl@bit.edu.cn。
张政，学院就业干事，主要负责学院学生就业派遣工作。办公地点：中关村校区3#248，办公电话68912143。
丁帮学，学院组织员，主要负责学院学生党务工作。办公地点：中关村校区3#248，办公电话68912143。
六、常用网站
校园网：http://www.bit.edu.cn/index.htm
教务处：http://jwc.bit.edu.cn/
学院网站：http://smen.bit.edu.cn/
北理人网站导航：http://out.bitren.org/
七、常用电话
良乡校区保卫处： 81383267（24小时）、81383152 
中关村校区户籍科： 68912816 
良乡校区医院： 81382538、81382528 
中关村校区医院： 68913923 
良乡学生事务中心： 81384704 
良乡教务处： 81382268 

机电学院
2017 年8月
