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关于印发《西安石油大学

校园“一卡通”管理办法》的通知
各院（部、系），机关、教辅、后勤各单位：

现将《西安石油大学校园“一卡通”管理办法》印发你们，请遵照执行。

西安石油大学

2015年12月7日
西安石油大学校园“一卡通”管理办法
第一章  总  则

第一条 为建立健全西安石油大学校园“一卡通”管理制度，规范校园“一卡通”管理工作，明确各相关部门之间的权责利关系，保障师生正常使用校园卡，特制定本管理办法。
第二条 校园“一卡通”系统具有校内商务消费、资金结算、身份识别、校务管理等功能，由学校统一建设和管理，任何单位及校内商户不得以任何形式在校内另行私自建立、运营其他“一卡通”系统。

第三条 校园“一卡通”系统的建设、升级、扩建、校园卡工本费等费用纳入学校年度财务预算管理。

第二章  校园卡卡务管理
第四条 校园卡是校园“一卡通”系统的物理介质，分教工卡、学生卡和临时卡三类。按照“一人一卡”原则办理。
（一）教工卡、学生卡为长期卡（以在校工作、学习期间为限），具有身份识别、商务消费、校务管理等功能。

（二）临时卡只具有商务消费功能，有效期依照规定的在校时间为准。

第五条 申办教工卡、学生卡的人员信息需要通过学校人事处、教务处、国际交流与合作处（国际教育学院）、研究生院等部门审核确认，统一工号或学号编码。

新生批量办理的校园卡中未报到学生的校园卡，由其所在院系负责统一办理新卡注销。未及时办理销户的，费用由该学院承担。

第六条 临时卡严格按照“谁审批谁负责”的原则管理，办理时须填写《校园“一卡通”临时卡办理申请表》。

第七条 校园卡超过规定期限后，如仍需继续使用，应填写《校园卡延期申请表》，由所在部门重新审核后办理延期手续。

第八条 学生开户免收工本费，补办校园卡的，须交纳工本费。职工开户及补办校园卡须交纳工本费。 

第九条 校园卡在使用过程中不办理退费。校园卡有效期过期一年后系统将自动注销该校园卡。

第十条 校园卡只限本人使用，不得出租、出借、转让或抵押。有以上情况发生的，校园卡管理部门有权冻结、没收或注销其校园卡。

第十一条 校园“一卡通”系统设有“消费密码，查询密码，消费限额”等保护措施。持卡人应及时变更密码，因密码管理不善造成的损失自行承担。

第十二条 校园卡丢失或损毁的,凭个人身份证、工作证或学生证等有效证件补办新卡。校园卡补办手续一般不得代办。

第三章  商户管理
第十三条 校园“一卡通”商户是指校内需使用校园卡进行身份识别、校务管理、归集费用或收取费用，且经过审批在校园“一卡通”系统注册独立账户的部门或经营户。 
第十四条 商户使用校园“一卡通”系统办理收费和结算业务，由学校计划财务处统一核算、管理，每月按照约定方式与各商户结算。
第十五条 商户销户时凭有效证明到计划财务处办理手续。 

第四章  校园卡系统管理
第十六条 校园“一卡通”系统各相关部门须各司其职，相互配合，共同做好系统的日常运行和维护工作。
（一）计划财务处负责校园“一卡通”系统的建设、拓展、组织协调、制度制订、信息管理、收费管理、账务管理、商户设立审批和销户、系统及数据安全等工作。

（二）信息中心负责校园“一卡通”系统的网络技术支持工作。

（三）后勤管理处（后勤服务集团）负责校园卡的卡务管理工作，包括校园卡的开户、制卡、补办、挂失、解挂、解冻、账户查询、现金充值、销户退款等业务，同时负责校园“一卡通”售饭子系统和控水子系统的使用、维护、管理等工作。

（四）各相关单位负责所属门禁管理子系统的日常使用和维护工作。

 （五）校园“一卡通”系统的管理和使用部门须指定专人依照规范进行管理和维护。因管理不当或违规操作所造成的事故或损失，由该部门负责并承担相应费用。

第十七条 因“一卡通”涉及个人隐私，学校各管理部门需共享“一卡通”数据时，须做好信息保密工作。 

第十八条 校园“一卡通”系统建设所形成的资产严格按照学校资产管理有关规定由使用部门负责，保证相关资产的安全与完整。

第五章  附  则
第十九条 本办法由计划财务处负责解释。
第二十条 本办法自印发之日起施行。
	抄送：校领导。
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