上海工会会员服务卡
办理操作说明
1.参加办理上海工会会员服务卡人员：全体在职工会会员，2015年1-3月退休的工会会员也可以办理（退休人员会员服务卡有效期为1年）。
2.材料提交截止时间：2015年4月24日
3.填写工会会员信息汇总表
（1）填写“工会会员信息汇总表”
    填写格式《工会会员信息汇总表》填写说明填写。填写完成后保存，文件名为：“上海交通大学+部门名+hy.xls” 注：文件必须是.xls格式，对于office 2007的.xlsx不支持，需转换格式,保存类型请选“Excel97-2003工作薄”。
（2）特殊名字开卡请填写“个人声明”
     外籍人士、港澳台同胞、少数民族（名字大于4个汉字）、生僻字等会员需填写“个人声明”来约定名字。
特殊名字人员需要单独制作“工会会员信息汇总表”。文件名建议用“上海交通大学**学院个人声明hy.xls”，将约定的“工会系统会员名”填入工会会员信息汇总表“姓名”栏，将证件号码填入工会会员信息汇总表“身份证号”栏。

（3）不参加办理人员请填写“不办理声明”

4.收集职工二代身份证复印件
注：（1）身份证正反面需印在同一张A4纸上，复印件要清晰；

（2）身份证必须在有效期内；
（3）外籍人士及港澳台同胞证件复印件需包含姓名、照片、有效期等重要信息；
（4）非沪籍人员收集居住证复印件、或临时居住证复印件、或居住登记证明等相关材料。
5.汇总材料，交至上级工会
上交材料包括：
（1）工会会员信息汇总表（需要提交“电子文档”+“纸质盖公章”）
（2）二代身份证复印件，身份证复印件顺序需和“工会会员信息汇总表”顺序相一致（非沪籍人员建议收集、或临时居住证复印件、或居住登记证明等相关材料备上级工会存档）
（3）外籍、港澳、少数民族（名字大于4个汉字）、生僻字等人员的“个人声明”及此类人员的“工会会员信息汇总表”。

附送： 外籍人士及港澳台同胞证件复印件，少数民族（名字大于4个汉字）、生僻字等人员的二代身份证复印件。

（4）不参加办理人员的“不办理声明”
注：纸质“工会会员信息汇总表”、身份证复印件等文件请交至上海交通大学闵行校区老行政楼214室。
电子文档（工会会员信息汇总表）请发送email至jdgh@sjtu.edu.cn 
上海工会会员服务卡网址： www.sh12351card.org
咨询电话：34203057      联系地址：上海交通大学闵行校区老行政楼214

联系人：  赵影
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