
1 

 

校园卡申请办理 

自助服务指南 
信息网络中心                                              2017.12.29 

_____________________________________________________________________ 

为方便我校各部门临聘人员办理校园卡，实现一卡通开户办理的规范化和系

统化，我校建立了校园卡申请办理自助服务系统，各部门新进聘用人员和临时访

问者可经由部门相关管理人员登录此系统录入需办卡人员信息，并由所在单位出

具纸质证明，在部门领导签章后到网络中心 304办理制作校园卡。 

本指南主要针对数字校园部门管理员如何登录校园卡申请办理自助服务系

统，以及如何录入、导出和打印需办卡人员信息并形成纸质证明而撰写。其它详

细内容，请参照本网站的“信息服务”或信息网络中心网站。 

1、 需办卡人员信息录入 

我校新进聘用人员和临时访问者需首先携带入职报到单或临时访问证明前往

各部门的数字校园系统管理员所在办公室，录入人员信息，系统具体操作方法如

下： 

(1) 数字校园部门管理员输入信息门户用户名、密码和验证码登录我校信息

门户（图 1）后，点击“综合信息”（图 2）,进入信息管理系统。 

 

图 1 登录信息门户 
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图 2 进入综合信息管理界面 

(2) 依次点击“人员管理”——》“临聘人员”，进入部门临聘人员管理界

面，如图 3所示。 

 

图 3 进入临聘人员管理界面 

(3) 在页面右侧临聘人员管理列表中点击上方的“新增”添加人员信息，

如图 4所示。 
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图 4 进入新增页面 

  (4) 在新增页面填入人员信息，录入聘用人员时需上传人员照片，并在备注

一栏注明合同起止年月，并在基本信息输入完毕后点击“保存”提交。注：照

片必须为证件照，宽 358像素，高 441像素，大小在 100K以内，如查看具体填

写说明请点击人员列表页面上方的“帮助”按钮，如图 5所示。 

 

图 5 点击“帮助”查看填写说明 

2、 导出人员信息并打印 

在人员列表页面中，点击左侧的复选框，选中需要办理一卡通的人员，

然后点击上方的“导出 Excel”按钮（图 6），导出人员信息为 Excel表格并
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打印，由部门领导在打印的纸质版人员信息表签字并盖部门公章，最后携带

此证明前往信息网络中心 304办理制作校园卡。 

 

图 6 导出办卡人员信息 


