佛山市机关事务管理局                                      FSGOA-QR-AB-019

佛山市直机关工作证、临时出入证办理申请表

	单  位
	
	申请人姓名
	
	近一年内
正面免冠红底

证件相片

	职  务
	
	出生年月
	
	性别
	
	

	单位地址
	
	办公电话
	
	

	身份证号码
	
	手机号码
	
	

	办证原因
	□新办    □职务变动     □延期     □遗失补办      □损坏更换 

	证件类型
	申请人岗位性质类别
	拟定使用期限
	就餐功能

	工 作 证
	□ 市机关单位编制人员
□ 政府雇员
	法定退休年龄
	□ 需要
□ 不需要
注：仅限于市机关大院内工作人员。

	临时出入证
	□ 挂职干部         □ 借调人员
□ 专业技术合同工   □ 辅助岗位人员
□ 退休返聘人员
	年  月  日
	

	
	□ 外包服务人员、后勤服务人员
□ 劳务派遣人员
□ 需经常出入市机关大院的临时工作人员

所属单位：
	 年  月  日
	□ 需要
□ 不需要
注：原则上不提供

	申 请 人

所在单位

审核确认
	我单位经认真审核，确认以上信息真实有效。我单位对该申请人个人信息、认定申办证件岗位类别、在使用期限内用卡行为负责。如该申请人在用卡过程中发生违规转借他人、危及机关安全管理、破坏机关公共秩序等不良行为，我单位愿承担一切后果责任。

  审核人签名:                     单位（公章）：       

  联系电话：                      日  期：         年   月   日

	用卡
须知
	1. 机关大院出入证仅限本人使用，不得转借他人、不得涂改、不得伪造，如发现违规使用，市机关事务局有权没收证件并追究责任，因违规使用而造成的一切不良后果由持卡人及其单位承担一切责任。
2. 原卡如有遗失或损坏，请及时在市级机关集中办公区人员信息系统上申请遗失补办。
3. 人员变动时由所在单位收回证件并交回综合服务管理部（机关食堂一楼）。
4. 所有办证人员均需提供本人近一年内正面免冠红底相片电子版（200KB以上）。
5. 出入市机关大院各门岗请主动刷卡示证并配合查验。
6. 市机关事务局将根据申请人性质确定是否允许用卡就餐及用餐标准。


