上海政法学院 校园一卡通使用手册
一、校园一卡通简介
为了更好地为广大教职员工和学生服务，我校建设了校园一卡通系统。一卡通系统具有支付交易、身份识别、信息查询等功能，
校园卡具体功能如下：
（1） 食堂消费、充值。

（2） 支付宝校园卡充值。

（3） 超市消费、医务室消费、学生宿舍楼开水消费等。

（4） 浴室洗澡淋浴。

（5） 图书馆自助借还书。

（6） 学生宿舍门禁管理系统等。 
随着一卡通系统的进一步建设，功能将会逐步完善。

二、具体使用说明
1、 校园卡办理
A、 新生入学统一领卡：新生入学时，由学院统一发放校园卡。
B、 其它情况自助办理：需要办卡同学请带好身份证等相关证明，准备好15元工本费；然后到校园卡办公室办理。

2、 校园卡充值
A、人工现金充值：每个食堂都设有1个人工充值点，建议同学们每次充值金额不要超过100元。
 (说明：充值时间为开饭时间，其他时间不提供充值服务 )
    B、 支付宝校园卡充值：对校园卡充值只需两步：先在手机支付宝上转账充值，再在食堂内放置的圈存机上刷校园卡即可。
3、 校园卡消费、门禁、会议签到等
A、校园卡消费，校园卡可卡在校园各食堂、超市、医务室刷卡消费。
B、自助插卡洗澡，校园卡可在浴室插卡消费，触动红外感应开关即可出水洗澡。
    C、自助刷卡上机，校园卡可在图书馆机房刷卡上机，根据屏幕显示的计算机编号上机。默认定值使用一段时间（目前是2个小时，请见图书馆通知），超过规定时间开始计费。下机时请刷卡。
D、教职工可用校园卡刷卡使用门禁（电脑教学机房开门）、会议签到等。
4、 挂失

丢失了校园卡请及时挂失。挂失有两种方法：自助设备（资讯通）上挂失，或到校园卡办公室人工挂失。挂失3天后到校园卡办公室办理新卡。

5、解挂
找回来了校园卡请及时解挂。解挂方法也有两种：自助设备（资讯通）上解挂，或到校园卡办公室人工解挂。
6、 校园卡补办
第一步：补卡之前请确认校园卡已经挂失，而且已经挂失3天。
第二步：到校园卡办公室领取缴费单。
第三步：到财务处（行政楼 207）缴纳工本费15元。
第四步：回到校园卡办公室（行政楼 217）领取卡片。
7、校园卡卡号、密码
A、校园卡设置卡号为十位，学生卡号为十位数的学号。
B、校园卡设置了密码，默认为卡号后6位。用于自助挂失、解挂、超市大额消费时进行验证。
C、校园卡由于具备支付交易、身份识别的功能，密码请修改，避免造成不必要的损失。
D、校园卡的密码请到自助设备（资讯通）上自助更改。

A、 如果密码忘记了，请到校园卡办公室（行政楼217）进行重置。
8、校园卡信息查询
A、 校园卡系统具有学生、教工的相关人事信息。可到自助设备（资讯通）上进行查询、核实。

B、 校园卡系统具有学生、教工的卡片交易信息，可到自助设备（资讯通）上进行查询、核实。

C、 如果发现人事信息不对，请到校园卡办公室（行政楼 217）进行修改。

D、 如果发现卡片交易不对，请到校园卡办公室（行政楼 217）进行查询。
9校园卡消费异常的处理
A、 如果卡片交易出现异常（刷多了钱、刷少了钱等），请到校园卡办公室（行政楼 217）进行查询、打印明细。
B、 然后拿着打印明细，到刷错卡处的商户进行退款等操作。
10、校园卡的注销
第一步：学生毕业 或 其他原因离校时，可到校园卡办公室（行政楼 217）进行校园卡注销，领取注销单。
第二步： 然后拿注销单到财务处（行政楼 207）领回卡余额。
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11、浴室刷卡淋浴
步骤1： 请同学们在进入浴室前刷大卡机（如右图所示）；   

       注：每刷一次大卡机，将会从卡片大钱包中转5元

进入小钱包 (即淋浴钱包)                                 (浴室入口处) 大卡机
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步骤2： 进入浴室洗澡，将卡片放在淋浴计费器上感应，开始计费淋浴。       
       注：在淋浴计费器上放卡片时，显示的仅仅是小钱包 (即淋浴钱包)     
的金额，不再是卡片大钱包金额了。
                                                                         (浴室内部) 淋浴计费器 
12、校园卡自助设备（资讯通）
为了给广大教职员工和学生提供更方便的服务，学院共设置了5台24小时自助服务资讯通供大家使用。通过资讯通终端，大家可以进行校园卡消费查询、挂失、解挂等操作。资讯通采用微波触摸屏，请用手指触摸屏幕进行选择、输入等操作。
    资讯通主要功能介绍：

                        点击 “卡户篇”，进入主要的功能操作。
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                                             主要功能区，说明如下：
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(1) 卡片查询：
可以查询校园卡的一些基本信息。

（注：该功能必须是有卡操作，即将卡片放在资询通的读卡区域， 同时要求输入密码。）
(2) 挂失申请：
如果卡遗失，请尽快办理挂失，挂失的步骤如下：

点击“卡户篇”—〉“挂失解挂”， 然后选则“挂失”选项。

然后输入卡号 （ 注：卡号即卡片上10位数的学号 ）
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根椐提示再输入密码 （注：默认密码为学号的后6位）
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当弹出如下对话框时，表示挂失成功。
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(3) 密码更改：
校园卡的初始密码为学号的后6位；为了更好的保障卡片的安全性，建议大家尽快更改校园卡密码。
（注： 更改密码必须是有卡操作 ）
(4) 交易查询：

该功能可以查询卡片在最近的两个月内的消费记录。

（注：交易查询必须是有卡操作）

目前学院提供了3台资讯通，具体的地理位置分布如下图所示：
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三、常见问题解答

(1) 什么是资讯通？

答：资讯通也就是一卡通自助服务机器，是一种触摸屏的自助设备，通过资讯通设备，我们可以在全天24小时进行校园卡的的挂失解挂、修改密码、查询交易等操作。

(2) 如果遗失的卡又找到了怎么办？

答：如果在挂失之后，又找到了卡，可以在资讯通上进行解挂。只需将卡片放在读卡区，按提示操作就可以了。

    或者来校园卡办公室解除挂失。 

(3) 卡号是什么？

答：卡号也就是卡片上显示的学号 (共十位数) ； 

 （4）密码是什么?

答：初始密码为学号的后6位（建议大家尽快通过资讯通更改密码）。

 （5）若卡出了问题，不能消费怎么办？
      答：请带好卡片和身份证等相关证件，到校园卡办公室；我们将竭诚为同学们解决问题。

四、使用卡片注意事项

  （1） 请同学们务必妥善保管好自己的校园卡。

（2）校园卡应避免强光、磁场、弯折或扭曲；尽可能不要和手机等设备放在一起。 以免卡片损坏。

（3）若校园卡丢失，请立即挂失。 若校园卡损坏，请来校园卡办公室办理坏卡登记。

五、联系我们
校园卡办公室 地址及电话：行政楼217  Tel: 3922 5064
一卡通后台管理 地址及电话：  信息楼211  Tel: 3922 5012






























