中央民族大学校园一卡通教师卡使用须知

一、校园卡介绍： 

校园卡是由中央民族大学发行和管理的非接触式 IC 卡，集学生证 / 工作证、借书证、餐卡、消费、洗浴、门禁卡等功能于一身，实现了“ 一卡在手，走遍校园 ”，是您在中央民族大学工作、学习、生活期间必不可少的工具。为便于管理，根据持卡人的身份， “ 校园一卡通 ”卡片分为三类，即学生卡、教师卡和临时卡。临时卡只具备在学生食堂、地下超市、以及其他收费公共设施消费使用，卡片不记名，不挂失，临时卡有一定使用期限限制，超过了有效期，则卡片过期失效；学生卡和教师卡均为正式卡，除具备临时卡的一切功能外，还具备学校一卡通工程所包含的其他管理功能，例如门禁、图书借阅管理等，卡上包含持卡人学号/工资号、姓名、账号以及持卡人身份等个性化信息，学生卡的使用年限根据其身份级别有所限定，通常情况下：本科生为四年，研究生为三年。 

为方便大家，提高学校管理，搞好学校信息化建设，经校领导研究决定，中央民族大学在全校实施一卡通。通过近几年的使用，发现很多老师对卡片使用不了解，现针对大家不清楚的情况和常见问题，解答如下。

二、名词解释

账号：每张卡片的背面印刷有一串数字，如：“00000123”，即账号是123，记住123即可。

密码：一般情况下，初始密码为：000000。该密码在一些需要身份认证的场所可能要输入。

消费限额：每张卡片在开始发行时有一个消费限额，这个限额是为了防止教职工丢卡忘记挂失时造成损失，共分两个：单次消费限额（系统默认为20元）和累计消费限额（系统默认为50元）。

单次消费限额：每次消费的最大额，如果消费限额是20元，当一次消费为21元，POS机显示：1ds，则需将密码告知售货人员，其输入后，即可消费。

累计消费限额：累计消费限额是持卡人一天累计消费的总金额，如果该额为50元，当天所有消费累计值超过50元时，POS机显示：1ds，需将密码告知售货人员，其输入后，即可消费。由此可见如果卡丢失后没有及时挂失，捡到卡的人一天最多只能消费50元，单次最多只能消费20元。由于他没有密码，不能继续消费，这样不会因丢卡而把卡内所有钱全部花光。但是值得注意的是，此限额第二天重新开始累计。所以丢卡后要及时挂失。

办理新卡

新来的教职工想要办理新的一卡通，可以拿着工作证和电子版照片（通过信息门户文件速递发送至信息化建设管理处）到南睿楼5层信息管理室办理新卡，首次办理一卡通，不收取手续费。办理新卡时必须携带工作证，没有工作证不予以办理。

存款

卡上没钱后，需要到后勤产业集团信息化管理中心充值方可使用。

挂失

请记住您的账号，并妥善保存您的密码，如果发现卡片丢失请及时挂失。

挂失有两种方式：

方式一：圈存机上有挂失功能，您可以自己在圈存机上自助挂失，输入您的账号和密码即可挂失。

方式二，如果没有记住您的账号，可以到后勤产业集团信息化管理中心手工挂失（挂失时需带有效证件）。丢卡后可以到南睿楼5层信息管理室或后勤产业集团信息化管理中心询问是否有人拾到，或在圈存机上查询是否被拾到，如没有拾卡记录则需补办新卡。挂失操作能够很大程度的减小损失但不能绝对避免，请认真设置密码和累计消费限额。

解挂

如果丢卡后卡片被找到，请带着有效证件，到后勤产业集团信息化管理中心找工作人员解挂。

补办新卡

如果丢卡后卡片没找到，到后勤产业集团信息化管理中心补办新卡。办理新卡时，需带上有效证件和工本费10元。补卡后由于系统未结帐，不能马上将余额转到新卡上，补卡后三天在圈存机上插上新卡，使用取原卡余额功能将原丢失卡余额转帐到新卡上。刚补完卡，还需到后勤产业集团信息化管理中心存款以便使用。

更改信息 

如果您的卡内信息和您的工作证信息不符，可持卡并带上您的工作证来南睿楼5层信息管理室办理卡信息变更事宜，不能出示工作证将不予办理。 

修改密码 

当您拿到新卡后，卡的初始密码一般是6个零，为了您的用卡安全，您应该到圈存机上及时修改一下校园卡的密码。 

修改限额 

当您拿到新卡后，为了您的用卡安全，要及时修改消费限额。 

三、使用说明

1、图书馆入口三辊闸通道机使用

您进入图书馆时从馆的入口处，在辊闸上验卡区刷卡后通行灯亮，即可从辊闸通过；如通行灯不亮，请再刷一次卡。如一直不能通过，到信息管理室找工作人员解决。

2、POS机（售饭机）使用卡注意事项

持卡在POS机上消费，注意将卡在感应区放好，消费时确认卡片余额写好后再拔卡，注意：提前拔卡可能将卡片写坏，给你造成损失。如您的卡片在POS 机显示4-ERR，可能是因为某种原因卡片被冻结或挂失，请带着工作证到后勤产业集团信息化管理中心找工作人员解决。如您的卡片在POS 机显示其他报警，记住报警信息的前面数字，告诉工作人员，以便于快速诊断问题。

3、门禁机使用

您进入计算机房或其它重要场所时，需要将卡放在感应区，若您具有进入该房间的权限，大门控制器将自动打开，你只需拉开大门即可。若您不具备进入该场所的权限，请勿频繁刷卡或强行拉门，避免多门禁控制设备等造成损坏。目前，部分办公区已经实现门禁功能。

4、浴室水控POS机使用

 校园卡同时具有了刷卡洗澡的功能，持卡人只需将卡片放在校园浴室水控POS机上 ，水即可流出，洗完后只需将卡拔出，水会自动停止。注意：水控系统按分钟进行收费，教工卡0.3元/分钟。

四、常见问题解答 

1、初次办理新卡需要带哪些东西？

初次办理新卡，需要带有效证件（工作证）以及电子版照片（照片通过信息门户发送至信息化建设管理处）。

2、外聘教师如何办理新卡？

外聘教师需本单位开具证明后至后勤产业集团信息化管理中心办理临时卡。

3、卡丢失后应该怎样做？

卡丢失后，要及时到圈存机上挂失，然后带着工作证到后勤产业集团信息化管理中心办理新卡，新卡办理三天后，方可到圈存机上领取原卡余额。

挂失具体操作：圈存机上插卡处插卡——点击自助服务——点击卡片挂失——选择按卡号挂失或是按证件挂失——输入相关卡号或是证件号——输入密码——点击确定。

领原卡余额：圈存机上插卡处插卡——点击自助服务——点击领原卡余额——输入密码——点击确定。

4、在图书馆不能借书怎么办？

如若是由于一卡通信息不对造成无法在图书馆借书的教职工，可带着一卡通和工作证到南睿楼5层信息管理室办理信息修改手续。

5、在教工食堂无法就餐怎么办？

请带着有效证件到南睿楼5层信息管理室采集指纹。

附：信息管理室地址 南睿楼5层  

电话：68933294

后勤产业集团信息化管理中心地址 三食堂后面

电话： 68933163

信息化建设管理处

                                  信息管理室

                                                2013-03-30
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