
成都信息工程学院门禁管理系统磁卡

申请办理程序及管理办法

为进一步推进校园道路交通管理，规范校园交通秩序，加强车辆出入管理，保证道路的安全畅通，合理、有效地利用校园现有停车场地资源，为广大师生员工营造一个良好的学习、工作和生活环境，现根据《成都信息工程学院道路交通管理规定》，特制定《成都信息工程学院门禁管理系统磁卡申请办理程序及管理办法》，具体如下：

一、目的及管理

制定《成都信息工程学院门禁管理系统磁卡申请办理程序及管理办法》的目的就是加强校园道路交通管理，整治校园环境，统筹校园道路资源，保障教职工优先停放权，管理审核权在学校保卫处。

二、申请、办理程序

学校保卫处根据学校实际情况，对门禁管理系统磁卡申请进行了分类，申请办理程序具体如下：

（一）学校正式教职工私家车辆办理

1.教职工在校园网保卫处网页下载栏下载并填写《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表（教职工用）》；

2.教职工须携带身份证、驾驶证和车辆行驶证原件（教职工配偶名下车辆，除提供上述材料外，还需提供证明其关系的户口本原件以及复印件一份）及《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》到保卫处办理审核注册；

3.教职工在办理私家车门禁系统磁卡时，只能在校园一卡通、远程IC卡、专用交通IC卡中选择一种，经保卫处审核、注册激活即可使用；

4.教职工私家车门禁系统磁卡有效期为3年，每年12月16日—31日办理。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处进行再次注册，注册时只需提供相关证件即可。

（二）学校外聘教职工私家车辆办理

1.外聘教职工在校园网保卫处网页下载栏下载并填写《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表（教职工）》；

2.外聘教职工须向学校保卫处提交本人身份证、驾驶证和车辆行驶证原件及复印件一份，同时提交《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》，保卫处审核注册； 

3.外聘教职工在办理私家车门禁系统磁卡有效期将根据聘用合同时间来设置，已签订长期合同者有效期为1年。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处进行再次注册，注册时只需提供相关证件即可。

4.外聘人员的身份确认以学校组织人事处签订的聘用合同，或者由教务处签订的聘用合同为准。
（三）学校公务车办理

1.学校公务车仅限于学校经费购置的公务车辆、后勤服务公司管理的交通车、职能部门公务车；

2.相关职能部门或公司在校园网保卫处网页下载栏下载并填写公务车用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表（公车用）》；

3.相关职能部门或公司须向学校保卫处提交驾驶员本人身份证、驾驶证（无专门驾驶员的公用车辆须提供部门或单位的说明材料）和车辆行驶证原件及复印件一份，同时提交公务车用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》，保卫处审核后注册； 

4.公务用车门禁系统磁卡因每年需登记驾驶员信息变更，有效期为1年。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处进行注册，注册时只需提供相关证件即可。

（四）外来公务车

1.公安、消防、军车、120救护车辆进入校园，在门岗了解基本情况后，不发卡予以放行；

2.上级单位以及校外公务来访车辆需免费进出校门时，由校内对口部门在校园网保卫处网页下载栏下载并填写《成都信息工程学院外来公务车免费申请单》 。

3.对于预约来访的人员车辆，校内接待部门应提前将来访单位名称、车辆数目、来访事项等信息报学校保卫处，下载并填写《成都信息工程学院外来公务车免费申请单》 。 
4.持《成都信息工程学院外来公务车免费申请单》到保卫处领取外来公务车通行单。
3.学校举办大型集会或活动，由具体牵头部门或负责单位按照《成都信息工程学院大型文体活动管理规定》到保卫处备案，同时提交免费申请及免费车辆数量，在车辆进校后派工作人员领取外来公务车通行单。

（五）学校正式教职工直系亲属私家车辆办理（仅限于龙泉校区）
1.正式教职工直系亲属在校园网保卫处网页下载栏下载并填写用非教职工《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》；

2.正式教职工直系亲属须向学校保卫处提交身份证、驾驶证和车辆行驶证原件及复印件一份（教职工直系亲属名下车辆，除提供上述材料外，还需提供证明其亲属关系的户口本原件或证明其亲属关系的有效证明材料原件，以及复印件一份），同时提交非教职工《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》，保卫处审核后，免费注册；

3.正式教职工直系亲属在办理私家车门禁系统磁卡时，只能在远程IC卡、专用交通IC卡中选择一种，并缴纳工本费；

4.正式教职工直系亲属私家车门禁系统磁卡有效期为1年，每年12月16—31日办理。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处进行注册，注册时只需提供相关证件即可；

5.本条款仅适用于龙泉校区。

（六）校园商业、企业
1.商家在校园网保卫处网页下载栏下载并填写非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表（非教职工用）》；

2.商家须向学校保卫处提交身份证、驾驶证和车辆行驶证原件及复印件一份，同时提交非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》，保卫处审核后，进行注册；

3.商家门禁系统磁卡有效期最长不超过1年。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处进行注册，注册时只需提供相关证件即可。

（七）租房户办理（仅限于龙泉校区）
1.租房户办理专用交通IC卡仅限于龙泉校区；

2.租房户在校园网保卫处网页下载栏下载并填写非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》；

3.租房户在办理专用交通IC卡时，租房户须与出租房屋的教职工一起到学校保卫处办理，租房户须向学校保卫处提交租房合同复印件，本人身份证、驾驶证和车辆行驶证原件及复印件一份，同时提交非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》，保卫处审核后，进行注册；

4.租房户门禁系统磁卡有效期最长不超过1年。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处进行注册，注册时只需提供相关证件即可。

（八）短期培训人员办理

1.短期培训人员在校园网保卫处网页下载栏下载并填写非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》；

2.短期培训人员须到学校负责短期培训的部门或单位办理其参加短期培训及本次培训起始时间的证明材料； 

3.短期培训人员须向学校保卫处提交本人身份证、驾驶证和车辆行驶证原件及复印件一份，同时提交非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》及证明材料，保卫处审核后，免费注册； 

4.短期培训人员在办理私家车门禁系统磁卡时，只能办理专用交通IC卡，并缴纳工本费；

5.短期培训人员在办理私家车门禁系统磁卡有效期将根据本次培训时间来设置；

（九）外来其他人员车辆办理

1.本人在校园网保卫处网页下载栏下载并填写对非教职工用《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表（非教职工用）》；

2.非教职工申请需分管安全的校领导签字同意。
3.在办理专用交通IC卡时，校内接洽单位负责人须与其本人一起到学校保卫处办理，并向学校保卫处提交本人身份证、驾驶证和车辆行驶证原件及复印件一份，保卫处审核后，进行注册；

4.办理私家车门禁系统磁卡时，只能办理专用交通IC卡，须按200元/月的标准缴纳管理费用，同时还需缴纳IC卡工本费及200元的保证金；

5.此门禁系统磁卡有效期为1年。磁卡有效截止日期前半个月到保卫处重新办理相关登记进行注册；

三、无门禁磁卡临时车辆

无门禁磁卡的临时车辆进出学校，由门卫核实后，领取临时磁卡进入，并将车辆停放到指定停车场，离校时按成都市物价局核定的收费标准收取停车场使用费，每次4元/次、4小时，超过2小时的，在4元的基础上按照1元/小时增加（不足一小时按一小时计时）。进出校园未超过15分钟的，不收费。  

四、规定及处罚

（一）规定

进入校园车辆在遵守《成信息工程学院道路交通管理规定》及相关管理办法的同时，同时要遵守以下条款： 

1.申请磁卡自觉遵守《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》中的承诺；

2.教职工、非教职工及公务车辆进入校园内严禁在校内乱停乱放，且门禁系统磁卡只能自己使用，一车一卡，不得借给他人使用，如有发生将注销此卡；

3.门禁系统磁卡遗失或消磁后，须在保卫处挂失，并另行注册；

4.商家车辆严禁在校内过夜（特殊情况须提前到保卫处提出申请）；

5.非教职工签订并自觉遵守《成都信息工程学院机动车管理协议书》。

6.所有过夜车辆不得停放在A、B停车场（航空港校区）。
（二）处罚

1初次违反管理规定的驾驶员，给予劝导、警告，并将违章情况及车牌进行全校公布，同时计入所在单位安全考核中。
2.累计三次违反管理规定的教职工，除采取以上措施外，还应视情节注销门禁磁卡三至十二个月；  

3.三次以上违反管理规定的驾驶员再次违章的，除采取以上措施外，还要对其违章行为进行校内行政处理；
4.对于多次违反管理规定的驾驶员且不服从管理、态度恶劣、影响极坏的，视情节采取长期或永久吊销门禁磁卡等措施；

5.对非教职工的车辆，违反学校《成信息工程学院道路交通管理规定》及相关条款，且不服从管理、态度恶劣、影响极坏的，第一次在保证金中扣除50元，第二次扣除100元，第三次除扣除保障金剩余部分外，吊销其门禁磁卡，并将其车牌照号将列入黑名单，该车将不允许进入我校。

五、本办法于2015年1月1日起执行，其修订解释归学校保卫处。未尽之处将另行补充。

附件：

    1.《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》（教职工用）

2.《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》（非教职工用）

3.《成都信息工程学院机动车辆门禁管理系统通行磁卡申请表》（公务车用）

4.《成都信息工程学院外来公务车免费申请单》
5.《成都信息工程学院机动车管理协议书》
成都信息工程学院保卫处

                                   二○一四年十月二十日


