苏州大学农业银行公务卡办卡指南

一、办理流程

1、各单位联系人以电子稿形式填写《中国农业银行苏州分行公务卡领用人员信息表》(见附件，以下简称信息表)。
2、请各单位联系人于2015年5月15日下班前将《中国农业银行苏州分行公务卡领用人员信息表》电子档发送至：zjding@suda.edu.cn(联系人：丁佐江)，同时将纸质信息表逐页加盖本单位公章后，交至财务处稽核科(东校区凌云楼0811)。

3、财务处统一将汇总的信息表以电子邮件形式发送至农行，由农行打印好需要签名的《中国农业银行金穗贷记卡申请表》。
4、财务处将需要签名的《中国农业银行金穗贷记卡申请表》发放至各单位。
5、各单位安排办卡人亲笔签名，并收集办卡人的身份证复印件。
6、请各单位联系人务必将办卡人亲笔签名的《中国农业银行金穗贷记卡申请表》、身份证复印件装订在一起并按汇总的信息表顺序整理好后，交财务处丁佐江(东校区凌云楼0811室)。

7、财务处将上述材料汇总完毕后交农行，农行办理完公务卡后，以挂号信形式，将卡片批量寄送至各单位综合办公室，由联系人将卡片发放给办卡人。
二、需提供资料

1、办卡人有效身份证复印件一份（身份证正、反面需清晰完整地复印在一张A4纸上，并在空白处注明“限用于办理农行公务卡事宜”）。
2、加盖办卡人所在单位公章的《中国农业银行苏州分行公务卡领用人员信息表》
3、办卡人本人签字的《中国农业银行金穗贷记卡申请表》。
