附件6：
其他入职办理事项指南

1.到组织部办理党组织关系转接（党员必办）
携带材料：党组织关系转接介绍信（线上转接无需提供）、人事处开具的入职通知单。
地址：知行楼A座610
联系人：晏老师    联系电话：0551-65161032
网址：https://zzb.ahmu.edu.cn/
2.到财务处办理工资卡登记（必办）
携带材料：身份证复印件1份、银行卡（中国建设银行储蓄卡，如名下已有，可不用再办理新卡）复印件1份、人事处开具的入职通知单。
地址：知行楼A座211
联系人：管老师    联系电话：0551-65161037
网址：https://cwc.ahmu.edu.cn/2023/0331/c696a134791/page.htm
3.到校医院办理医疗保险（必办）
携带材料：身份证复印件1份、劳动合同复印件1份。
地址：健行楼3楼医保办
联系人：刘老师    联系电话：0551-65171512
网址：https://xyy.ahmu.edu.cn/
4.到一卡通中心办理校园卡（必办）
携带材料：校园卡登记表（财务处网站“下载中心”）、身份证复印件1份、一寸彩照（电子版）1份、人事处开具的入职通知单。
地址：图书馆左侧一卡通中心
联系人：汤老师    联系电话：0551-65118386
网址：https://cwc.ahmu.edu.cn/
5.到工会办理会员登记（必办）
携带材料：入会申请书（工会网站“文档下载”）、人事处开具的入职通知单。
地址：笃行楼一楼校工会
联系人：史老师    联系电话：0551-65161214
网址：https://gh.ahmu.edu.cn/
6.到保卫处录人脸识别信息（必办）
携带材料：身份证、校园卡
地址：保卫处一楼监控大厅
联系人：吕老师    联系电话：0551-65161113
网址：https://bwc.ahmu.edu.cn/
7.人事档案（必办）
编内人员报到时由人事处开具调档函。
编外人员按照下述流程：
（1）应届毕业生档案尚在学校的，档案转递信息为：
档案转递类型：托管单位接收；
档案转递单位名称：安徽省人才服务中心；
档案转递单位地址：合肥市包河区马鞍山路509号省政务大厦A区三楼；
档案转递单位邮编：230002；
档案转递联系人/联系部门：安徽省人才服务中心；
档案转递联系电话：0551-62998280。
（2）人事档案存放于有人事档案管理权限的档案管理机构的，登陆“安徽省公共招聘网”，并按照“人事档案”—“档案转入办理”—“安徽省”—“安徽省人才服务中心”—“档案转入办理”等流程办理调档函开具及档案转入手续。
8.社保卡（必办）
社保卡查询：“淮南人社”公众号—“制卡进度”查询，若有制卡记录，则无需办理社保卡，若卡片遗失，可至省社保中心（合肥市包河区马鞍山路509号省政务大厦C区2号办事大厅24号窗口，电话0551-62652287）或有省直社保卡办理业务的银行挂失补办。若无制卡记录，可按照下面的操作办理社保卡：
[bookmark: _GoBack]由于省社保中心取消单位统一办理社保卡业务，故现需要本人携带身份证和一寸白底电子照片至省社保中心（合肥市包河区马鞍山路509号省政务大厦C区2号办事大厅24号窗口，电话0551-62652287）或有省直社保卡办理业务的银行办理。办理前，请登陆支付宝，搜“安徽医保”小程序，选择“省直”专区，点击“查询-参保信息查询”，若查到正常参保信息，可携带相关材料到社保中心或银行办理；若暂未查到，等查到参保信息之后再去办理。新进职工医保参保问题，可咨询校医院刘老师，电话0551-65171512。其他疑问可咨询人事处人事科张老师，电话0551-65161028。
9.到保卫处办理户口迁移（选办）
携带材料：身份证原件、复印件1份，户口迁移证等。
地址：敏行楼（第二行政楼）一楼户籍科
联系人：李老师    联系电话：0551-65165595
网址：https://bwc.ahmu.edu.cn/
10.到保卫处办理车辆入校登记（选办）
携带材料：校园车辆登记表（保卫处网站“下载中心”）、驾驶证、行驶证、身份证复印件1份。
地址：保卫处秩序科
联系人：吕老师    联系电话：0551-65161113
网址：https://bwc.ahmu.edu.cn/
11.到财务处办理公务卡（选办）
携带材料：公务卡申请表格（财务处领取）
地址：知行楼A座206（11号窗口）
联系人：张老师    联系电话：0551-65161094
网址：https://cwc.ahmu.edu.cn/
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