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丽江师范学院
校园一卡通管理办法（试行）

第一章 总则

第一条 目的与依据

为规范校园一卡通系统及相关应用的建设和管理，维护

学校及师生的合法权益，保障系统安全、稳定、可靠运行，

结合学校实际，制定本办法。

第二条 一卡通定义

校园一卡通包括实体卡和虚拟卡，是学校统一制发的兼

具身份认证和电子钱包功能的介质。虚拟卡与实体卡共用同

一账户，集成于学校完美校园 APP 中。

第三条 功能范围

一卡通可在校园内安装终端的场所使用，功能包括但不

限于食堂餐饮消费、图书借阅、身份识别、水电缴费等。

第四条 管理原则

校园一卡通系统及设备为学校重要资产，各使用单位和

个人需自觉维护其安全。

严禁仿冒、伪造卡片，窃取、篡改卡内数据，违规者将

按情节处理，触犯法律的移交相关部门。
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第五条 管理职责

数字化与智算中心：丽江师范学院一卡通系统建设和管

理由数字化与智算中心负责，内容包括软硬件平台建设、运

维及系统安全，制卡、补卡、销卡等业务办理。

资产与后勤管理处：资产与后勤管理处所涉及办理使用

临时卡的人员管理，商户管理，食堂刷卡机管理，食堂、商

户一卡通账目管理；教师周转房一卡通用水用电管理。

学生处：学生处所涉及办理使用临时卡的人员管理，学

生考勤打卡机管理，学生公寓一卡通用水用电管理。

财务处：负责资金结算、账户管理及财务监督。监管资

金收支，纳入学校统一账户，实行收支两条线；

保卫处：保卫处所涉及办理使用临时卡的人员管理。

人事处：负责教工卡身份认定、权限确认。并且统一填

写一卡通申请表至数字化与智算中心开通一卡通账号。

教务处：负责学生卡信息对接。

其他学院/部门：协助新生、新入职教职工统一办卡。

第二章 卡片种类与发放

第六条 卡片分类

教工卡：发放对象为在职教职工，有效期与工作期限一

致，长期有效。

学生卡：发放对象为全日制学生，有效期与学制年限对

应。
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临时卡：发放对象为短期工作、进修、务工等人员，有

效期根据实际需求设定，最长不超过 1 年，延期需申请。

第七条 申领流程

学生卡：新生由教务处统一提供名单，数字化与智算中

心集中制卡。

教工卡：新入职教师由人事处统一填写一卡通申请表至

数字化与智算中心开通一卡通账号。

临时卡：由校内对接部门（学院）或申请人填写申请表，

经部门（学院）审批后到数字化与智算中心办理。

第三章 使用与管理

第八条 使用原则

一人一卡，不得同时持有多张卡片。

仅限本人使用，不得出租、转让、抵押或转借，违规者

将注销卡片并追究责任。

持卡人需妥善保管卡片及密码，因保管不善造成的资金

损失由本人承担。

拾获他人卡片应及时归还，恶意使用造成损失的将追究

责任。

第九条 充值与消费

需先充值后消费，电子钱包内资金不计利息、不得取现。

充值方式为完美校园 APP 充值跳转至微信支付进行充
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值。

第十条 挂失与补办

完美校园 APP 虚拟账号遗失或者实体卡片丢失须及时通

过完美校园 APP 或数字化与智算中心办理挂失。

第十一条 注销与转卡

注销条件：学生毕业、退学，教职工离职，临时人员离

校等，需办理注销并清退余额。

注销流程：凭相关部门证明到数字化与智算中心办理。

转卡规定：教职工退休后可以按需办理转卡或者注销账

号，转卡后不再享受餐补，可按普通标准用餐。

第四章 商户与系统管理

第十二条 商户管理

设备管理：

商户设备按固定资产管理，需定期盘点，确保账实相符。

设备需保持联机状态，不得脱机营业，故障时需联系专业人

员维修，不得自行拆装。

严禁私自购置、改装设备，违规操作造成的损失由商户

承担。

开户与撤户：商户需签订合同后，提出设备安装申请，

经相关部门审批后办理开户，合同终止时完成设备返还及资

金结算后撤户。

第十三条 财务管理
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一卡通资金纳入学校账户统一管理，由财务处具体负责

管理，收支严格遵守财务制度，接受审计监督。

商户资金结算由对应管理职责部门提交资料，财务处审

核划转，暂存资金不计息。

第十四条 系统安全

数字化与智算中心负责系统数据备份、安全维护，定期

检查数据完整性。

第三方系统对接需经数字化与智算中心批准，严禁私

自接入。

各使用单位需做好系统维护，防止恶意程序侵害。

第五章 附则

第十五条 生效与解释

本办法自印发之日起施行，原相关管理办法同时废止。

本办法由数字化与智算中心负责解释。

第十六条 其他事项

卡片信息仅证明用户身份关联，不具备劳动关系证明效

力。

具体权限由各业务部门根据场景确认开通。

申请表等附件详见数字化与智算中心网站。

丽江师范学院办公室 2026 年 1 月 5 日印发
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