实习生手续办理流程图






备注：应届高校毕业生实习时间不少于30个工作日（全天），具体每周实习时间由拟录用部门与实习生沟通后确定，现各部门实习生平均实习时长为3至6个月。
附一：实习生材料清单

1、 《上外实习生岗位情况表》（下载地址：人事处官网-下载专区-人事薪酬中心-实习生；提醒：请在表内右上角填写人事系统内分配的临时工号）；
2、 身份证复印件一张（财务处所需，用以发放实习生津贴）；

3、 工商银行储蓄卡银行信息单（非流水明细，非银行卡复印件，请携带工行卡前往工商银行网点拉取）原件一张（财务处所需，用以发放实习生津贴）。

以上材料备齐后，交至虹口校区行政楼403室人事处-人事薪酬中心-人事招聘事务岗（葛运智收）完成手续办理。
附二：乘车证/住宿/临时校园卡
1、 乘车证：请实习带教老师登录“我的上外”—“校内通知”，查看后勤工作管理处2019年9月29日发布的《关于调整临时乘车证申领办法的通知》，并按照通知要求办理乘车证。
2、 住宿：暂时无法统一提供住宿。非上海生源且非上海高校应届毕业生，每实习半天提供25元住房补贴，每月上限1000元，住房补贴与实习生津贴合并统一发放。

3、 记名临时校园卡：
（1） 第一步：打OA。
由实习带教老师发OA同时发送至后勤工作管理处（任裕麒）和人事处（葛运智）会签，OA附件材料如下方所示。
A. 《记名临时校园卡申请表（由信息技术中心提供）》（下载地址：人事处官网-下载专区-人事薪酬中心-实习生；此表用于信息技术中心录入信息制卡）
B. 《上海外国语大学行政教辅专职辅导员实习生岗位设置申请表》（下载地址：人事处官网-下载专区-人事薪酬中心-实习生）
C. 实习生身份证复印扫描件

（2） 第二步：部门审核。
A. 后勤工作管理处：核准人员性质并确定搭伙费收取比例
B. 人事处：核准人员基本信息情况
C. 上述两部门审核通过后，请将OA打给信息技术中心袁海明通过

（3） 第三步：制卡。
信息技术中心通过后，请实习生与信息技术中心确认，并就近办理记名临时校园卡
A. 虹口校区（信息技术中心）：1号楼109室
B. 松江校区（信息技术中心）：图文楼1楼公共服务中心内一卡通服务台办理
附三：实习生津贴发放须知
1、   待办理手续后，次月起交《上海外国语大学行政、教辅实习生津贴发放登记表》（人事处官网-下载专区-人事薪酬中心-实习生），以“半天”为单位统计上个月的实习时长，所在部门负责人签字并盖章后，由实习生本人或委托他人于每月10日前（逾期次月办理），交至虹口校区行政楼403室人事处-人事薪酬中心-信息管理统计岗（暂由孔凡根收）。实习生津贴为100元/半天，每月上限4000元。

2、   财务处信息审核通过的实习生，每月30日发放上月实习生津贴至其工行卡内；非工行卡人员需延迟1-2天，按“现金”形式发放（详询财务处102龚亦卉）。
实习生到部门报到后3天内前往人事处上交材料（见附一）





乘车证/住宿/记名临时校园卡（见附二）





每月10日前向人事处递交实习生津贴发放登记表（见附三）








