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烟台职业学院校园一卡通管理办法
（ 2024 年 10 月 18 日党委会审议通过）

第一章 总则

第一条 为规范校园一卡通管理，帮助广大师生了解和掌

握校园一卡通的功能和使用方法，维护校园一卡通持卡人的经济

利益和学院财产的安全，保障一卡通系统的正常使用，特制定本

办法。

第二条 校园一卡通是指基于学院数字化管理网络，采用

射频读写技术的非接触型 IC 卡。校园一卡通具有身份识别和电

子钱包功能，对在校师生个人信息实行数字化管理。

第三条 所有校园一卡通的持有人，应接受本办法管理，

并遵照执行。

第二章 校园一卡通的职能机构

第四条 学院信息技术中心负责校园一卡通设备和系统的

维护、升级、系统数据管理和故障处理工作。

第五条 财务处负责校园一卡通系统的日常业务、账务管

理、卡片管理、校园一卡通个人信息管理、系统的日常监控和与

之相关的咨询服务工作。 日常业务主要包括：

（ 一）校园一卡通的办理、充值、挂失、解挂、补卡、解

冻、校正和注销；

（ 二）为校园一卡通系统安装商户提供对账服务。

第六条 校园一卡通分为正式卡和临时卡两种。正式卡卡

面印制持卡人姓名、部门、照片和一卡通账号，具备校园一卡通
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的全部功能；临时卡卡面印制持卡人姓名、部门、照片和一卡通

账号，可按条件提供校园一卡通的部分功能，有效期最长 1 年。

第七条 可办理一卡通正式卡的人员包括：

（ 一）在校学生和外国留学生；

（ 二）在职教职工和外籍教师；

（ 三）劳务派遣人员。

第八条 可办理校园一卡通临时卡的人员是指临时来校人

员。

第九条 各类人员办理正式卡，需经相关职能部门审核，由

财务处办理。办理校园一卡通的审核权限：

（ 一）在校学生办卡需经教务处审核并录入信息；

（ 二）在职教职工、劳务派遣人员办卡需经组织人事处（党

委教师工作部）审核并出具证明提供个人信息；

（ 三）外籍教师和外国留学生办卡需经国际交流与合作部审

核并出具证明提供个人信息；

（ 四）经批准办卡的临时来校人员需提交《烟台职业学院校

园一卡通办理申请表》（见附件），经审核后方可办理。

第十条 在校学生、在职教职工、外国留学生、外籍教师及

劳务派遣人员初次办卡不收卡成本费，补卡需要交卡成本费。临

时来校人员无论是否初次办卡，均需交卡成本费。

第十一条 每年新生入学前，财务处根据教务处录入的新生

个人信息，为新生办理校园一卡通，由各系领取发放。未报到新

生的校园一卡通，由各系在报到工作结束后的一个月内送回财务

处，如未能如期交回校园一卡通，此卡造成的一切问题由各系负责。
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第三章 校园一卡通的功能和使用规定

第十二条 校园一卡通的基本功能包括：餐饮、学院医疗服

务中心门诊、商务消费。

第十三条 校园一卡通作为在校师生的个人身份识别证件

和消费卡，仅限持卡人本人使用，不得转借。如果转借，所产生

的后果由出借者本人负责。一卡通持卡人的账户资料，由财务处

管理，除持卡人本人外，任何部门和个人不得擅自查询、调用，

确实因工作需要需查询调用信息的，须提交书面申请，由申请部

门负责人和财务处负责人审批。

第十四条 持卡人应妥善保管校园一卡通，校园一卡通丢

失、损坏或者卡面无法辨认时，应当及时更换新卡。持卡人丢失

校园一卡通应当及时挂失， 由于未能及时挂失而造成的各项损

失，由持卡人本人负责；挂失后如果再次找到，持卡人可持本人

身份证件对卡片进行解挂；如果确定无法找到，应当补办新卡，

办理新卡须持卡人本人持身份证件到财务处收费管理科办理，办

理时需按卡片成本缴费。凡拾得他人丢失的校园一卡通，应送交

财务处。

第十五条 教职工调离、外聘人员离职、临时来校人员离校

等需到财务处办理校园一卡通的注销手续，停止校园一卡通的使

用。对于已经离校，但持卡人又未办理注销手续的校园一卡通，

财务处将在确认核实情况后注销该校园一卡通，并将校园一卡通

内余额上缴学院。

第十六条 教职工退休的， 由财务处自退休之日起一个月

内，根据组织人事处（党委教师工作部）提供的退休名单统一办
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理注销手续，余额退回教职工工资卡。

第十七条 学生毕业的，由财务处在毕业当年 6 月中下旬统

一办理注销手续，余额发放到各系，由各系发放到学生本人。如

有提前或延后离校，由各系提供学生名单信息。

第十八条 关于教职工持卡就餐的相关规定如下：

（一）教职工可使用校园一卡通到职工餐厅就餐，按学院规

定享受就餐补助；

（二）教职工卡具有校园一卡通正式卡的全部功能，除凭卡

到职工餐厅工作就餐外，也可持卡借阅图书、在学院其他餐厅用

餐。

第十九条 学院师生员工有爱护校园一卡通系统设备的义

务，不得损坏一卡通系统设备；如果发现设备出现故障，请及时

向网络信息管理中心报修。

第四章 校园一卡通的安全密码及自助操作

第二十条 为保障持卡人的个人信息安全和经济利益，校园

一卡通系统中设有密码，校园一卡通初次办理时，初始密码为持

卡人身份证号码的最后六位（身份证号最后一位是 X 的，默认为

零），未在系统登记身份证号的，初始密码为卡号后六位；持卡

人可在“易校园”APP 上自行修改密码。

第二十一条 持卡人可通过“易校园”APP 进行校园一卡通

充值、查询和挂失业务。临时卡使用人员需到财务处校园卡窗 口

办理相关业务。

第二十二条 校园一卡通系统设定，每张卡每天的累积消费

额大于人民币 100 元，必须输入消费密码。
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第二十三条 持卡人应妥善保管校园一卡通密码，如果密码

遗忘，需本人持身份证件和校园一卡通，到财务处办理密码重置。

因密码泄露造成的经济损失由持卡人承担。

第五章 附则

第二十四条 本办法自印发之日起施行。原《烟台职业学院

校园一卡通管理办法》（烟职院字〔2021〕56 号）同时废止。

第二十五条 本办法由财务处负责解释。此前学院有关规定

与本办法不一致的，以本办法为准。
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附件

烟台职业学院校园一卡通办理申请表
姓名 性别 证件类型 证件号

联系电话

申请原因

所属部门

在校时间

经办人签字

部门负责人签字

财务处负责人签字

烟台职业学院党政办公室 2024 年 10 月 25 日印发
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