天津市工会会员服务卡信息采集工作说明
1、 会员个人信息采集
1.需采集会员的姓名（与身份证一致）、身份证号码（18位）、手机号码（按市总统一制定的表格进行填报）。基层单位工会采集本单位办卡会员的个人信息，填写《申办会员服务卡个人信息采集表》、《申办会员服务卡个人信息采集表封面》。每个基本单位填报一份《个人信息采集表》，并对应一张《个人信息采集表封面》。
2.《个人信息采集表封面》中“办卡单位名称及工会隶属”项要注意，不仅写本办卡单位全称（或简称），还要在前边加上工会关系层级，即“天津大学”。同时，《个人信息采集表》的电子文件要以“办卡单位名称及工会隶属”项所填的内容来命名。
4．基层单位将经过校验无误的《个人信息采集表》、《个人信息采集表封面》的电子版和纸质文件加盖公章后上报校工会。
2、 身份证复印件的上报
1.办理会员服务卡需同时上报身份证复印件，将每人的身份证的正反面上下排列复印在一张A4纸上。身份证复印件要求必须用原件复印，字迹图像清晰，复印图像大小必须与原件大小相同。不接受扫描件、传真件等。
2.将本单位的身份证复印件及《个人信息采集表》用档案袋密封，身份证复印件顺序要求与采集表顺序完全一致。
3.档案袋需密封，加盖公章，袋上写明单位名称及隶属关系（如：天津大学材料学院）、身份证复印件总数、以及采集表总页数。
3、 其他注意事项
1.会员服务卡登记姓名要求必须与身份证姓名完全一致。
2.办理服务卡中银行系统只能识别姓名为四个字以内汉字的人员信息，姓名超过四个字或姓名中有“ ∙ ”或字母等符号的人员暂时不能办理。
3.EXCEL采集表的姓名栏信息不能录入空格，姓名为两个字的中间也不能有空格。
4.姓名中有生僻字的办卡过程中需要经过银行系统通过，若不能通过会将资料退回，另行通知办理。
5.身份证最后一位为字母的，在信息录入时要求字母必须大写。
7.身份证过期或接近有效期的需更换新身份证后方可办理服务卡。
8.各基层单位发放职工服务会员卡时，需本人签字发卡。
9.职工收到会员服务卡后需持卡到天津市任何一家天津银行网点办理卡片激活方可使用。
4、 港澳台人员办理
1.填写《港澳台人员信息采集表》，要求同上，上交电子版及纸介版，纸介版需加盖公章；
2.持港澳通行证的，上交港澳通行证复印件。将证件的正反面上下排列复印在一张A4纸上，复印图像大小必须与原件大小相同。不接受扫描件、传真件等。
持台胞证的，上交台胞证复印件。请复印带本人照片页、中国大陆停留时间页各一份。复印图像大小必须与原件大小相同。不接受扫描件、传真件等。
3.将本单位的港澳台人员证件复印件及《港澳台人员信息采集表》用档案袋密封，证件复印件顺序要求与采集表顺序完全一致。
3.档案袋需密封，加盖公章，袋上写明单位名称及隶属关系（如：天津大学材料学院）、证件复印件总数、以及采集表总页数。
5、 已在外单位开卡人员登记
已在外单位开卡人员是指从天津市的其它单位调入天津大学的，并持有天津市工会会员服务卡的人员（即在外单位办理了天津市工会会员服务卡之后入职的员工）。现对该部分人员进行登记，校工会将为这部分人员统一办理注册手续并缴费。
请各基层工会汇总本部门已在外单位开卡人员信息，填写《已在外单位开卡人员名单(excel)》，并提交其会员卡复印件（正反面复印到一张A4纸上）。生成的名单文件打印后加盖公章，与会员卡复印件一起，上报校工会。
6、 会员服务卡注册说明
校工会根据天津市总工会统一要求，每年为我校持卡会员办理注册手续并缴纳年费，注册有效期为1年，卡片注册后会员方可享受会员福利。
根据规定，退休人员、辞职人员、从本单位调出的人员不再予以注册，不享受会员福利。
天津大学工会
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