	新进人员服务指南

（适用于雇员A）

	办理事项
	办理地点
	联系电话
	备注

	转组织关系
	二级党委/组织部
（二级党委专职组织员/行政大楼212室）
	刘老师：65904197
	提交组织关系介绍信。

	校园一卡通
	人事处综合科
（行政大楼103室）
	/
	报到时至人事处领取，如个人在报到前没有在HR系统中录入信息，请报到后至校园卡中心领取。
（学生活动中心卡务窗口，武东路校区球场对面）

	办理工资卡

（工行卡）
	中国工商银行
（国定路校门斜对面国定路营业所）
	/
	1.如已在工行开户，请进入“上财信息门户-管理中心-财务综合信息门户-卡号中心”，登记工商银行账号信息。
2．若无工行账号，请自行办理工行一类储蓄卡。
3．此卡为工资发放卡。

	办理工行公务卡
	人事处综合科
（行政大楼103室）
	/
	1．在人事处办理入职登记时，领取加盖人事处公章的名单附表。
2．请带好身份证，到中国工商银行国定支行（即学校国定路正门对面的工行）进行办理，只要说明是财大老师办理公务卡，就会有专人专柜接待。
3.收到EMS快递的公务卡之后，须进行两步操作：
（1）拨打工行热线95588开卡；（2）进入“上财信息门户-管理中心-财务综合信息门户-卡号中心”，绑定公务卡。

	周转房
	后勤管理处
（后勤楼105室）
人事处综合科
（行政大楼103室）
	后勤处代老师：65903877
人事处胡老师：65904708
	教职工报到当场在人事处抽签完成配租，如需提前入住请联系所在学院/部门。

三门路物业(国权北路80弄、三门路435弄)

电话：55895565

地址：三门路435弄7号101室

	工作证
	两办

（行政大楼408室）
	李老师
	工作证盖钢印。


