中国人民大学电子门卡管理办法
（草案第二稿）
第一章 总则

第一条 为进一步规范中国人民大学电子门卡使用和管理，做到分级授权、职责到人，确保学校各楼宇教学、科研、行政设施的正常、安全、便捷使用。根据学校有关规定及实际情况，特制定本办法。
第二条 各单位应结合教学、科研、行政办公用房管理，高度重视并做好电子门卡管理工作。电子门卡开通、使用标准原则上应与教学、科研、行政办公用房管理办理保持一致。
第三条 电子门卡应包括全楼通用电子门卡、各单位通用电子门卡、各单位个人专用电子门卡、各单位学生活动用房专用电子门卡四种类型。
第二章 全楼通用电子门卡的管理
第四条 为更好地实施楼宇管理，每栋楼宇设置通用电子门卡1张。
第五条 全楼通用电子门卡的保管
全楼通用电子门卡由资产与后勤管理处与物业管理单位共同封存到有屏蔽作用的封存袋中，封存后两单位在封存袋上加盖公章。全楼通用电子门卡由物业保安部门保管，每次封存均须实行封存登记签字制度。如因物业管理单位保安部门保管不善，通用电子门卡发生滥用、遗失、被盗而造成的财产损失由物业管理单位负责。 

第六条 全楼通用电子门卡的使用
在遇到紧急或特殊情况时，物业保安部门有权使用全楼通用电子门卡。需要启用全楼通用电子门卡时，物业保安部门应向物业管理单位提出书面申请,经物业管理单位同意并报资产与后勤管理处备案后,由物业管理单位负责人会同保安部门负责人共同打开全楼通用电子门卡封装袋取出全楼通用电子门卡。每次启用均须实行启用登记签字制度。 

使用全楼通用电子门卡要严格按照操作规程进行。发现故障或异常情况应及时报告上级；全楼通用电子门卡使用时要专人专用，随身携带，禁止乱扔乱放、交与他人代管，用毕立即按程序封存；全楼通用电子门卡使用人员，应准确填写进出相关房间时间表、使用人姓名、事由等信息。使用人员在打开房门后，应在最短的时间内请房间使用部门或人员确认，并重新执行封存办法。 

第三章 各单位通用电子门卡的管理
第七条 为方便各单位管理，学校为各单位配备1张本单位各房间通用电子门卡。 

第八条 各单位通用电子门卡的开通
资产与后勤管理处根据各单位提供的办公用房使用明细，将各楼宇房屋分配、使用情况明细交楼宇物业管理部门。各单位认真填写《中国人民大学电子门卡开通申请表（通卡）》，经资产与后勤管理处审批通过后，前往物业管理单位开通本单位所属办公用房通用电子门卡1张，通用电子门卡权限可设置在个人门卡之上，也可开设于白卡之上。
第九条 各单位通用电子门卡的保管与使用 

各单位指派专人负责本单位通用电子门卡的保管和使用。使用本单位通用电子门卡时要做到专人专用，随身携带，禁止乱扔乱放、交与他人代管。 

第十条 各单位通用电子门卡的挂失和补办 

如不慎将本单位通用电子门卡遗失，该单位应在第一时间派专人留守本单位用房区域，防止财产丢失，同时立即向资产与后勤管理处及物业管理单位报失。物业管理单位应在注销遗失的单位通用电子门卡基础上，重新为该单位办理一张本单位通用电子门卡，物业管理单位应对单位通用电子门卡的注销和重新办理情况做出详细登记。
第四章 各单位个人专用电子门卡的管理
第十一条 个人专用电子门卡为我校在职教职工（含人事处及各学院外聘人员）本人专用门卡，只能开启本人所使用房间。非我校在职教职工一律不允许开通电子门卡。原则上每位在职教职工仅能开通1间房屋电子门卡管理权限。

第十二条 个人专用电子门卡分长期与短期两种类型。其中外聘人员、非正式分配房屋（含借用、租用等）仅能办理短期个人专用电子门卡。其中外聘人员短期个人专用电子门卡期限不允许超过其聘用时限，非正式分配房屋短期个人专用电子门卡期限不允许超过其房屋借用或租用期限。 
第十三条 个人专用电子门卡的办理
如遇办公用房整体搬迁调整，各单位在办理入住手续同时，应集中统一为本单位在职职工办理个人专用电子门卡。各单位认真填写《中国人民大学电子门卡开通申请表（个人专用电子门卡-单位集中办理）》，经资产与后勤管理处审批通过后，前往物业管理单位集中办理。
如遇其所在单位内部科室间调动及个别人员变动，应由本人认真填写《中国人民大学电子门卡开通申请表（个人专用电子门卡-单独办理）》，经资产与后勤管理处审批通过后，自行前往物业管理单位办理。
第十四条 个人专用电子门卡的保管和使用
个人专用电子门卡只允许本人使用，不得外借。如果职工将个人专用电子门卡外借导致室内财产丢失，责任自负。
第十五条 个人专用电子门卡的挂失与补办
职工若将个人专用电子门卡丢失，应立即向物业管理单位提出挂失申请并由其所在学院出示书面证明。职工未挂失前财产丢失责任自负。职工应重新填写《中国人民大学电子门卡开通申请表（个人专用电子门卡-单独办理）》，经资产与后勤管理处审批通过后，自行前往物业管理单位办，办理补办相关手续。
第十六条 个人专用电子门卡注销
如果职工因退休、离职离开所在岗位或长期外出，各单位应及时向资产与后勤管理处提交书面材料备案。物业管理单位根据资产与后勤管理处提供材料，及时注销该职工校园一卡通的电子门锁功能。 
第五章 各单位学生活动用房专用电子门卡的管理
第十七条 为方便各单位管理本单位学生活动用房，学校为各单位学生活动用房配备专用电子门卡。学生活动用房可包含研究生工作室、会议室、讲堂、专用教室等，但不允许包括行政办公用房及教师工作室。每间学生活动用房可配备的专用电子门卡数量不允许超过2张。学生活动用房区域范围的划分由各单位结合其教学、科研、行政办公用房管理，严格确定，并交资产与后勤管理处审核备案。 

第十八条 学生活动用房专用电子门卡的办理
各单位认真填写《中国人民大学电子门卡开通申请表（学生活动用房）》，确定其学生活动用房范畴，交资产与后勤管理处审核备案。审核通过后，前往物业管理单位开通本单位所属学生活动用房专用电子门卡。
第十九条 学生活动用房专用电子门卡的保管与使用
各单位指派专人负责本单位学生活动用房专用电子门卡的保管和使用。使用时要做到专人专用，随身携带，禁止乱扔乱放、交与他人代管。
第二十条 学生活动用房专用电子门卡的挂失和补办 

各单位如将本单位学生活动用房专用电子门卡遗失，请在第一时间派专人留守该房间，防止财产丢失，同时立即向资产与后勤管理处及物业管理单位报失。各单位应重新填写《中国人民大学电子门卡开通申请表（学生活动用房）》，经资产与后勤管理处审批通过后，前往物业管理单位办，办理补办相关手续。
第六章 附则
第二十一条 各单位应根据本办法并结合自身实际情况制定本单位电子门卡的具体管理办法。 

第二十二条 资产与后勤管理处委托各楼宇物业管理公司负责相关楼宇电子门卡开通办理及日常管理和维护工作。物业管理单位应严格按照资产与后勤管理审核通过后的《中国人民大学电子门卡开通申请表》，认真核实使用人、使用房间相关信息，并严格按照上述办法，控制通用电子门卡、学生活动用房专用电子门卡数量，设置短期个人专用电子门卡期限。否则因此所造成的一切后果，均由物业管理单位负责。
第二十三条 本办法自发布之日起施行，由资产与后勤管理处负责解释。 
附件1：《中国人民大学电子门卡开通申请表（个人专用电子门卡-单独办理）》
附件2：《中国人民大学电子门卡开通申请表（个人专用电子门卡-单位集中办理）》
附件3：《中国人民大学电子门卡开通申请表（通卡）》
附件4：《中国人民大学电子门卡开通申请表（学生活动用房专用电子门卡）》
