关于集中办理公务卡的通知
各部门、单位：
为方便新入职人员等办理公务卡，财务处经与银行协商，确定近期在我校现场为教职工集中办理一次公务卡。现将此次集中办卡具体事宜和有关要求通知如下：

一、集中办理时间和地点

1.办理时间：2018年5月17日至18日（周四、周五），上午9点至下午5点。

2.办理地点：1号办公楼（弘德楼）二层会议室。

    二、办卡人员范围和条件
1.人员范围：尚未办理过公务卡和以前办卡不成功的在职人员（含正式在岗和人事代理制人员）。
2、办理条件：已在学校财务处正常发放本人工资且每月正常缴纳住房公积金。

三、具体办理程序和要求
1.个人申请填报，部门审核汇总。
符合办卡人员范围和条件的人员在本部门、单位申请填报。各部门、单位统一汇总审核后，于2018年5月15日前将本部门公务卡申办人汇总表（请在财务处网站下载）报送至财务处（1号办公楼103室，电话88599570）。汇总表电子版发送至财务处万广军内部邮箱，纸质版一份经单位负责人签字并盖本部门、单位公章。
2.现场采集个人信息。
按照银行规定，目前办理公务卡须现场采集提取个人照片和审核填报信息。请各部门提醒申办人员务必按照规定的集中办理时间，由本人携带身份证及复印件来现场办理。本次逾期不到现场办理的，须日后个人到银行办理。
3.后续注意完成事项。
现场集中办理完毕后，银行约15个工作日之后将公务卡寄至教职工本人，请届时注意查收。期间，银行将电话联系本人核实信息，请务必接通电话如实回答，拒接电话或答非所问者将被拒绝办理，责任自负。

四、公务卡有关注意事项

1.公务卡的激活开通、密码修改等，请注意邮寄公务卡的信封附注说明。

2.有关公务卡使用功能、适用范围、个人责任以及使用中注意事项、报销流程等，请在财务处网站“财务制度”及“服务指南”栏目中查阅有关规定。
                               财 务 处
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