
汕头大学网络与信息中心作业指导书－一卡通管理     编号：STU—NIC—WI—SCC—01 

 

 1 / 6 

 

一卡通综合业务子系统操作员管理规则 

 

为进一步规范及管理一卡通综合业务子系统的操作，特制定以下管理规则： 

 

1、 系统运行环境 

安装一卡通综合业务子系统的电脑必须为“专机专用”，不得将该机接入校内外网

络用于上网。 

2、 系统的检查及维护 

系统须于每日查看运行情况，并形成记录。如检查中发现系统运行错误，由超级管

理员（系统后台维护员）负责解决相关问题。 

3、 系统操作员帐号及权限 

3.1 操作员的权限介定 

⚫ 系统操作员根据类型不同，具备操作系统中功能模块的权限不同，分类如下

表： 

操作员类型 功能模块的权限 

查询管理员 查询中心、报表中心 

操作管理员 查询中心、报表中心、持卡人中心、商户中心 

超级管理员（系统后台维护员） 
查询中心、报表中心、持卡人中心、商户中心、系统安全、

维护中心 

3.2 操作员帐号的开通及权限审批 

⚫ 新开帐号：申请人根据操作员类型按需求选择填写《一卡通综合业务子系统操

作员帐号申请表》，并提交单位负责人审批，通过后由超级管理员开通帐号及

设定操作功能摸块的权限。 

⚫ 帐号变更/取消：操作员若需新增或取消操作系统功能模块的权限，需填写《一

卡通系统操作员帐号变更表》，并提交单位负责人审批，通过后由超级管理员

设定操作功能摸块的权限。 

3.3 操作员帐号资料归档及备案 

⚫ 填写《一卡通综合业务子系统操作员帐号申请表》或《一卡通综合业务子系统       

操作员帐号变更表》时需一式贰份，一份由一卡通业务组归档，一份送交校监

察审计处签收备案。 
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4、系统操作安全规定 

⚫ 管理员在操作过程中需离开操作系统的，必须退出操作系统； 

⚫ 完成操作工作需立即退出操作系统； 

⚫ 未经学校财务授权，不得擅自进行补助、扣款及后台充值等改变系统数据的操作； 

⚫ 未经书面批准同意，不得更改操作管理员权限及系统中任何参数； 

⚫ 持有操作员卡的管理员，须严格保管及保护操作员卡，做好操作员卡保管及卡片

密码的保密工作； 

⚫ 管理员需对帐号密码定期每三个月更新一次。 

⚫ 承担未遵守以上规定，所造成的连带责任。 

⚫ 管理员被停止操作资格后，将保留管理员期间因未遵守以上规定所造成的连带责

任。 

4、 相关表格 

⚫ 《一卡通综合业务子系统操作员帐号申请表》 

⚫ 《一卡通综合业务子系统操作员帐号变更表》 

 

 

 

 

 

 

 

 

网络与信息中心 一卡通业务组 
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汕汕    头头    大大    学学  

校校  园园  一一  卡卡  通通  

备注：此表为双面，一式贰份，一份由网络中心一卡通业务组保存，另一份由监察审计处签收备案。表中

除签名手填外，其他项均为电脑打印项；手填项涂改无效。 

申请表编号： 

一卡通综合业务子系统操作员帐号申请表 

申请单位： 

 
申请部门（操作员所在单位部门）： 

 

操作员/身份证号码： 

 
联系电话： 

 

操作员帐号申请原因/使用地： 

操作员类型（“□”为开放类型，“■ ”为关闭类型）： 
 

□普通管理员      □操作管理员       □超级管理员（系统后台维护员） 

操作员功能（“□”为开放功能，“■ ”为关闭功能）： 
 

□持卡人中心   □商户中心   □查询中心   □报表中心   □维护中心   □系统安全  

 

操作员自愿遵守以下规定： 

⚫ 管理员在操作过程中需离开操作系统的，必须退出操作系统； 

⚫ 完成操作工作需立即退出操作系统； 

⚫ 未经学校财务授权，不得擅自进行补助、扣款及后台充值等改变系统数据的操作； 

⚫ 未经书面批准同意，不得更改操作管理员权限及系统中任何参数； 

⚫ 持有操作员卡的管理员，须严格保管及保护操作员卡，做好操作员卡保管及卡片密码的保密工作； 

⚫ 对帐号密码定期每三个月更新一次。 

⚫ 承担未遵守以上规定，所造成的连带责任。 

⚫ 管理员被停止操作资格后，将保留管理员期间因未遵守以上规定所造成的连带责任。 

 

                                                    操作员签字/日期： 

 

申请单位负责人签核 

 

系统操作员帐号办理结果 

操作员代码： 操作员卡编号： 

无卡无须填写 
 

操作员密码： 

密码由操作员自己设置并保密 
 

办理人签字/开办日期： 

操作员签领/签领内容/签领日期： 正式启用日期： 
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备注：此表为双面，一式贰份，一份由网络中心一卡通业务组保存，另一份由监察审计处签收备案。表中

除签名手填外，其他项均为电脑打印项；手填项涂改无效。 

汕汕    头头    大大    学学  

校校  园园  一一  卡卡  通通  

综合业务操作权限列表——（“□”为开放类型，“■ ”为关闭类型） 
 

□ 持卡人中心 

□1.预开帐户     □5.现金冲值     

□2.开户配卡     □6.补助扣款      

 □3.临时卡管理    □7.撤消帐户                    

 □4. 对应关系                    □8.帐户管理  
 

□ 商户中心 

□1.商户管理  □2.商户清算   □3.现金领用及交存 □4.调整帐目  

     

□ 查询中心 

□1. 交易流水  □2. 挂帐流水   □3.补助扣款  □4.银行转帐  □5.统计分析 
 

□ 报表中心 

□1 报表查询 

□1.1 财务总表 

□1.1.1 资产负债表 □1.1.2 科目日报表  □1.1.3 科目对帐日计表 □1.1.4 科目汇总表 

□1.1.5 业务统计报表 □1.1.6 持卡人收支统计表 □1.1.7核算单位统计报表  

□1.1.8 核算单位统计明细报表 

 

□1.2 商户报表 

□1.2.1 商户清算明细报表     □1.2.6 商户营业统计明细报表 

□1.2.2 商户营业日报表理                    □1.2.7 商户营业统计汇总报表（按商户帐号）

□1.2.3 商户清算汇总报表（按商户帐号）      □1.2.8商户营业统计汇总报表（按商户部门） 

□1.2.4 商户清算汇总报表（按商户部门）      □1.2.9餐次统计报表（按 POS） 

□1.2.5 商户营业统计表                      □1.2.10餐次统计报表（按商户帐号） 

□1.2.11 餐次统计报表（按商户部门） 

    

□1.3 操作员报表 

□1.3.1 操作员业务操作日报表         □1.3.4 现金收支汇总表 

□1.3.2 操作员业务操作汇总报表    □1.3.5 销户清单报表 

□1.3.3 现金收支日报表                          

□1.4 审计报表 

□1.4.1 帐表核对清单 

 

□1.5 银行转帐报表 

□1.5.1 银行转帐统计（按银行）  

□2 自定议报表 

□ 维护中心 

□1.核算单位    □5.代码字典   □9.系统参数 

□2.科目字典    □6.帐户类型   □10.操作人员 

□3.交易设置    □7.商户部门   □11.银行设置  

□4.操作费用                □8.系统登记            □12.操作日志 

 

□ 系统安全 

□1.持卡人信息 □2.电子帐户    □3.可疑帐户 
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汕汕    头头    大大    学学  

校校  园园  一一  卡卡  通通  

备注：此表为双面，一式贰份，一份由网络中心一卡通业务组保存，另一份由监察审计处签收备案。表中

除签名手填外，其他项均为电脑打印项；手填项涂改无效。 

 

申请表编号： 

一卡通综合业务子系统操作员帐号变更表 

申请单位： 

 
申请部门（操作员所在单位部门）： 

 
原操作员姓名/操作员帐号： 

/ 
变更原因： 

 
变更内容 

注意事项： 
1）变更内容包括：权限变更、增减及帐号暂停或终止； 
2）每个操作员帐号与操作员姓名均是唯一对应的，不允许变更操作员； 
3）“●”为需要变更项，“○”为不需要变更项； 

○操作员类型变更（在所属类型的“□”中打“√”），变更后权限如下： 
 

□普通管理员      □操作管理员       □超级管理员（系统后台维护员） 

○操作员功能变更（在功能模块前“□”中打“√”），变更后权限如下： 
 

□查询中心   □报表中心   □持卡人中心   □商户中心   □系统安全   □维护中心 

○综合业务操作权限变更：变更后权限列表于第 2 页，同时《一卡通系统操作员帐号申请表》之“综合业务操作权

限”失效。 

○操作员帐号变更（在选项“□”中打“√”），变更后权限如下： 
 

  □ 帐号暂停，代码：            ，暂停日期段：    年    月    日至    年    月    日 

  □ 帐号终止，代码：            ，被终止的帐号，综合业务操作权限将全部关闭 

申请上述变更！ 
 

操作员签字/日期：                                   

申请部门负责人签核 

 

系统操作员帐号变更办理结果 

上述变更生效日期： 

年   月   日 
经办人签字/经办日期： 
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汕汕    头头    大大    学学  

校校  园园  一一  卡卡  通通  

备注：此表为双面，一式贰份，一份由网络中心一卡通业务组保存，另一份由监察审计处签收备案。表中

除签名手填外，其他项均为电脑打印项；手填项涂改无效。 

 

申请表编号： 

综合业务操作权限列表——（在需开通的功能模块的“□”中打“√”） 
 

□ 持卡人中心 

□1.预开帐户     □5.现金冲值     

□2.开户配卡     □6.补助扣款      

 □3.临时卡管理    □7.撤消帐户                    

 □4.对应关系                    □8.帐户管理  
 

□ 商户中心 

□1.商户管理  □2.商户清算   □3.现金领用及交存 □4.调整帐目  

     

□ 查询中心 

□1.挂帐流水  □2.补助扣款   □3.交易流水  □4.银行转帐  □5.统计分析 
 

□ 维护中心 

□1.核算单位    □5.代码字典   □9.操作人员 

□2.科目字典    □6.商户部门   □10.银行设置 

□3.交易设置    □7.系统登记   □8.系统参数操作日志  

□4.操作费用                □8.系统参数 

 

□ 系统安全 

□1.持卡人信息 □2.商户信息    □3.可疑帐户 

 

□ 报表中心 

□1 报表查询 

□1.1 财务总表 

□1.1.1 资产负债表 □1.1.2 科目日报表  □1.1.3 科目汇总表 □1.1.4业务统计报表（汇总） 

□1.1.5 持卡人收支统计表 □1.1.6 核算单位统计报表 □1.1.7 核算单位统计明细报表 

 

□1.2 商户报表 

□1.2.1 商户结算明细报表     □1.2.6 商户营业统计汇总报表（按商户帐号）   

□1.2.2 商户营业日报表（按商户帐号）        □1.2.7商户营业统计汇总报表（按商户部门）

□1.2.3 商户清算汇总报表（按商户帐号）      □1.2.8餐次统计报表（按商户帐户） 

□1.2.4 商户清算汇总报表（按商户部门）      □1.2.9餐次统计报表（按商户部门） 

□1.2.5 商户营业统计表                      □1.2.10餐次统计报表（按 POS） 

    

□1.3 操作员报表 

□1.3.1 操作员业务操作明细报表    □1.3.4 现金充值汇总报表 

□1.3.2 操作员业务操作汇总报表    □1.3.5 销户清单报表 

□1.3.3 现金收支日报表 

□1.4 审计报表 

□1.4.1 卡库不符清单 

 

□1.5 银行转帐报表 

□1.5.1 银行转帐统计（按银行）  

  

□2 自定议报表 

                                                                                                                                 


