
教职工入职办理校园卡流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③财务根据员工资料现

场办理并取卡 

②提供教职工入职办理

校园卡需要的资料给财

务 

①凭人事处领取“教职工

到职通知单”到财务办卡 

需提供资料： 

①教职工身份证复印

件(空白处写上入职时

间以及电话号码） 

 ②教职工工商银行卡

复印件（空白处签名） 

若校园卡丢失，需本

人到财务室补办 

财务室联系人： 

刘珊珊，17725873870。 



步骤【1】 领取教职工到职通知单 

※ 在人事处（国华楼 519 室）领取教职工到职通知单纸质版，按照流

程办理入职。 

 

 

步骤【2】 提供教职工入职办理校园卡需要的资料及附件 

※ 需提供资料：①教职工身份证复印件  

（空白处写上入职时间以及电话号码） 

    ②教职工工商银行卡复印件 

    （空白处签名） 

     

步骤【3】 相关资料提供到财务室现场即时办理并取卡 

注：若校园卡丢失，需本人到财务室补办 


