新进教职工服务事项办理指南
亲爱的老师：
您好！欢迎您到安徽财经大学工作。
为方便新入职教职工尽快适应校园，积极投入日常工作中，人事处整理汇编了学校高频服务事项办理指南。                                       

	新进教职工服务事项办理指南

	办理事项
	办理地点
	联系电话
	备注

	岗位聘任合同
	人事处人事科

（一号行政楼B302室）
	3171169
	一式三份，个人与所在部门签字盖章后各执一份，另一份交人事处备案。

	预聘制教师聘任合同
	人事处师资科

（一号行政楼C302室）
	3175976
	一式三份，个人与所在部门签字盖章后各执一份，另一份交人事处备案。

	转组织关系
	组织部

（一号行政楼A310室）
	3173112
	凭所在学校或单位开具的党组织关系介绍信报到，其中省内党组织关系转移通过系统办理，由转出单位操作转入“中共安徽财经大学委员会”，省外党组织关系转移通过纸质介绍信办理，抬头开至“中共安徽财经大学委员会”，并携带盖章的党员信息登记表；本校毕业生直接在报到处办理。

	户口迁移


	保卫处

（一号行政楼B106室）
	3173185
	需办理户籍迁移的新进教职工可申请迁入学校教职工集体户。应届毕业生凭身份证、户口迁移证、报到证、人事处录用证明到保卫处户籍办领取户口底表后到龙湖派出所办理，非应届毕业生办理方式请与户籍办联系。

	工作牌
	人事处人事科
（一号行政楼B302室）
	3171169
	提供蓝底一寸彩色免冠证件照电子版1份，以个人姓名命名后发邮件至邮箱:acrsc@163.com ,由人事处汇总后送学校办公室统一办理工作牌。

	档案转移
	人事处档案室

（求真楼）
	3171828
	新进人员请务必督促原档案所在地及时办理人事档案的转移手续（机要件邮寄），否则将影响个人工资标准的核定、社会保险的缴纳、住房补贴的申领以及医保卡、社保卡的办理。

	办理工资卡

（工行卡）
	财务处财务科
	3169292
	1.如已在工行开户，请前往财务处财务科，将工商银行账号、身份证号等信息于财务处财务科登记。

2．若无工行账号，请自行办理工行银行卡。

3．此卡为工资发放卡。

	办理农行公务卡
	人事处人事科

（一号行政楼B302室）
	3171169
	携带本人身份证原件和人事处开具的入职证明到农业银行（农业银行龙湖分理处）登记办理农行公务卡。



	社会保险
	新参保人员（既往未参加过机关事业单位养老保险或企业职工养老保险人员）
	人事处劳资科

（一号行政楼B304-2室）
	3178387
	社会保险参保手续由人事处统一办理。

	
	续保人员（既往有参加过机关事业单位养老保险或企业职工养老保险人员）
	
	
	1.需主动告知劳资科工作人员已参保情况，做好社会保险的衔接工作。

2．必须提供既往工作期间的社会保险缴纳证明以及与原用人单位签订的聘用合同或劳动合同，以免影响个人参加工作年月核定、薪酬福利待遇发放、社会保险缴费基数核定等事项。

	
	社会保险转移

衔接
	
	
	既往的省外养老保险（包括机关保和企业职工养老保险）、省内的机关事业单位养老保险和企业职工养老保险之间以及蚌埠市以外医疗保险需办理社会保险转移接续。请自行选择合适时间，携带本人身份证件，将参保地人社局开具的参保凭证交至蚌埠市人社局征缴中心办理。

	
	特别说明
	
	
	为不影响各位教职工及时享受医疗保险和生育津贴待遇，请务必于每月24日前提供既往工作经验的证明材料，无法及时提供将视同应届毕业生来核定缴费基数参加医疗保险，且于医保局统一开通缴费基数调整业务窗口前无法变更。

	职称评审
	人事处师资科

（一号行政楼C302室）
	3175976
	1.正常晋升。依据《安徽财经大学教师专业技术资格申报条件》(安财发〔2023〕45号)，同时需满足继续教育、社会实践等规定。

2.特聘岗位。依据《安徽财经大学特聘教师岗位聘任与考核管理办法》(安财发〔2022〕59号)。

3.异地职称确认。

	进修培训
	人事处综合科
（一号行政楼B304-1室）
	3171568
	按照安徽省教育厅相关文件规定，办理高校教师资格证须提供高校教师岗前培训合格证，新进专任教师、辅导员和教学单位的实验系列教辅人员(不含已获得高校教师资格证或高校教师岗前培训合格证者)须参加安徽省教育厅统一组织的岗前培训，辅导员还须参加辅导员岗前培训，相关培训的安排按当期学校的统一通知进行。

国内、外访学，博士后进站等可通过OA查阅《安徽财经大学教职工进修管理办法》（安财发〔2021〕18号）。



	校外兼职
	人事处综合科
（一号行政楼B304-1室）
	3171568
	新进教师已在其他单位兼职或计划从事兼职工作的需要向学校备案，具体要求可通过OA查阅《安徽财经大学校外兼职管理办法》（安财发〔2022〕54号）。

	财务系统
	
	
	通过财务处网站—财务信息综合平台登录财务系统。

关注财务处微信公众号，在财务信息栏—规章制度中可查看相关规章制度；在综合平台栏—报销服务指南栏可了解更多报销信息（目前系统正在建设中）。

	党费交纳
	
	
	通过财务处网站--链接：校园一卡通栏进入，在党费交纳功能区选择党费交纳，登录后即可。（登录账号为工号，密码为校园卡密码）

	企业微信号
	
	
	1.在人事系统完成信息录入后，下载企业微信，通过手机号登录后按步骤加入安徽财经大学企业微信。

2.登录后在企业微信设置中选择“账号与安全”添加个人微信信息完成绑定。绑定后可通过个人微信正常接收企业微信信息。

	校园生活
	
	
	车辆进出管理。凭人事处人事科出具的证明前往保卫处治安科办理。

在非校园网环境办公可通过VPN登录：通过校园网主页--公共服务栏--VPN（虚拟专用网络），登录账号密码为智慧校园的账号密码。
3.教职工家属门禁管理。教职工指导校内居住家属扫二维码按照提示如实填写信息、上传照片。
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