2019年一卡通（协作卡）办理须知
请仔细阅读并按步骤操作
1 园区企业新办理一卡通（协作卡） 请下载谷歌浏览器，登录 “一卡通综合管理平台”进行操作（账号：20169986 密码：111111）  网址：http://yikatong.tongji.edu.cn/  PS：此账号只能同时一人办理，登陆后若有其他企业正在办理，请及时退出，以免影响他人办理。
点击 ： 校园卡申请—协作卡申请--进入办卡页面

 (
填写联系人手机
（接收
短信
，
凭短信领卡
）
) (
导入
EXCEL表格
“
协作卡模板2016
新
”
)[image: ]
2 资料下载：
企业可登录同济科技园孵化器官网：www.tj-ibi.com网上办事-资料下载-“校园一卡通协作卡申请”完成资料下载，或加入QQ群：427458526 群文件里下载。
3 新办需准备材料
“校园一卡通协作卡申请”的压缩包下载后解压打开有三部分资料需要准备：
①文件夹agreement--劳动合同原件电子版（JPG格式），第一页命名为：身份证号码.jpg;第二页命名为：身份证号码-1.jpg，第三页命名为：身份证号码-2.jpg后面的页数以此类推, 例:420584198820524468.jpg；420584198820524468-1.jpg；420584198820524468-2.jpg …），大小限制为小于1024kb。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3] ②文件夹picture--持卡人照片（照片需准备一寸证件照（JPG格式），大小限制为小于1024kb，比例4:3），照片命名为：持卡人身份证号码。
4 称为“协作卡模板2016新”的EXCEL表格--按内容填写相应信息（将员工信息覆盖表内原有信息，勿进行删除行及复制粘贴等影响格式错误的行为，否则影响上传）请勿更改附件文档名称及表格格式，否则无法上传文件。
	姓名
	性别
	证件号
	手机号
	开户行
	银行卡号
	卡有效期
	邮箱

	
	
	
	
	中国农业银行
	
	为一卡通有效期
最长 1年
	


A、 财务处要求必须是上海市办理的农行借记卡，用于一卡通销户时将卡内余额退还到该农行卡中。
B、 卡有效期：新卡一年一办有效期最长为1年(申请日开始算起)，2016年9月后申请的卡可在一卡通系统内申请续办无须新办（下文有续办说明）

5 通过一卡通综合管理平台申请办理的协作卡，经校园卡管理中心审核通过，申请进度状态为“卡制作完成”，申请人本人可凭有效二代身份证在四平路信息馆大厅协作卡自助补卡机自助领取校园卡。
PS：一卡通管理中心在审核时将按整批处理，如果一批数据里有不合格项，审核时将无法通过，该批次需要重新提交申请，请各企业填写表格，准备材料时认真对待。
附件有充值说明

6 续办一卡通
用谷歌浏览器，登录 “一卡通综合管理平台”进行操作，账号：使用校园卡的上的编号 密码：自己校园卡的密码登录：
点击：我的校园卡--校园卡延期申请（核对信息）—输入延期日期（延期当天开始算起1年）--上传劳动合同原件电子档（JPG格式，命名参照上述新版）--确认申请，等待审批--审批通过后（一般3—5天）即可在学校食堂终端机进行日期更新，充值使用。

7 补办一卡通：协作卡因遗失或卡损坏不能使用，持卡人本人可凭有效二代身份证在四平路信息馆大厅协作卡自助补卡机补办。自助补卡机服务时间： 7:00-22:00。

8 常见问题解答:
· 一卡通注销：携带本人身份证/一卡通（丢了可不带）至学校行政北楼2楼财务室办理。
· 饭卡丢了：本人携身份证去学校综合楼（四平路正门附近）--信息办，挂失后重新补办（补办见7）。
· 一卡通使用范围：
食堂吃饭：南校区食堂，西苑食堂除2楼不可以使用，学院食堂除1楼不可以使用，留学生食堂。
开通图书馆借阅功能：园区办理一卡通仅供食堂吃饭使用，若需开通图书借阅功能，需缴纳800元押金，及100元/年的使用费。
退图书馆借阅押金：携带图书馆开具图书已还清证明和押金单至赤峰路65号207室办理
除上述2项外，无其他使用权限。
· 一卡通密码：初始密码为身份证最后6位，或去掉身份证最后一位的倒数6位（试试这2个）。
修改过的密码若忘记了，带上一卡通及身份证至学校综合楼信息办找老师重置密码！
    注：消费超过30元需要输密码。
· [bookmark: _GoBack]续卡审核多久出来？怎么查？
续卡审核由学校一卡通处老师负责，一般3--5天。提交续卡申请后，过3--5天去食堂圈存机上更新日期即可。若迟迟没能审核，也可带上劳动合同原件及一卡通至学校综合楼信息办找老师办理！

[image: ]
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[image: ]
一卡通协作卡 交流群（QQ群）：427458526
电话咨询:65980270-205 李老师
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