
软物质研究院门禁卡使用及管理细则

为保障研究院财产及师生人身和财物安全,促进研究院

安全有序发展,结合本单位实际情况,特制定《软物质研究院

门禁卡使用及管理细则》，进一步加强门禁卡管理。

一、适用范围

本细则适用于研究院全体教职工、研究生（本科生）及

所有来访客人、外协人员。

二、门禁卡类别



三、门禁卡管理

1、门禁卡领用及授权由办公室统一负责。

2、门禁卡仅限本人使用,不得外借他人。

3、教职工离职（学生毕业离校）时须交回门禁卡。

4、如丢失或折损门禁卡无法继续使用需补办者,应支付

20 元成本费。

5、门禁卡在使用期间不慎遗失,请及时到办公室办理挂

失。否则,如他人冒用该卡片而造成损失,卡片持有者应承担

相应责任。

6、门禁卡在使用期间若岀现无故消磁或不能使用情况

在核实情况后,将予以免费更换。

7、相关人员因公需短时间内进入本单位,应先登记,门

卫询问事由,经查验证件后由门卫电话通知接洽部门(座机),

经接洽部门或相关人员同意后,值班门卫给来访者填写《来

访登记表》，由接洽部门及相关人员亲自在一楼会客室或指

定地方接待。

四、门禁卡授权领用流程

１.新教职工（学生）办卡



２.丢失卡补办

３.权限更改



４.门禁卡注销

华南软物质科学与技术高等研究院

2019 年 9 月 6 日

附：门禁卡申请信息填写模板

门禁卡申请信息表

序号 姓名 属性 性别 邮箱 联系电话 课题组（年级） 申请日期 备注

1 张三
教职工

或学生
男 1111111@scut.edu.cn 189********

李四

（大一 1班）
2019.*.*

新申请

或补办

mailto:1111111@scut.edu.cn

