
医学院门卡制作流程 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

审核部门负责人签字 
盖章 

填写门卡申请表（见附件） 
所在单位负责人签字 

制作门卡 

1、联系党政办安排制作 
地点：综合楼503 联系电话：88208021 
2、申领智能电子门卡时，新增门卡需交

15 元成本费，建议所在单位向学生收交

100 元押金。 
3、门卡制作完成联系修锁师傅（联系电

话：88206743）到现场设置 

4、门卡仅限本人使用，如擅自将门卡借

给他人使用，将停止门卡使用权并由门卡

申领人承担相应的一切责任。 

1、门卡遗失应立即向学院挂失，如因当事人

未及时挂失而造成损失的，由门卡申领人承

担相应责任。 

2、退卡时凭押金收据及完整门卡退还押金，

如果门卡遗失、损毁要求补办门卡一律按 50

元一张收取。 

补办、退卡 

1、研究生、本科生申请前应征得导师或指

导教师同意。 

2、研究生卡有效期三年，本科生卡有效期

半年，每学期开学第一周重新申请并设置使

用权限。学生毕业前须将门卡交回学院。 

学院行政由办公室负责人签字部门盖章 

科研模块由科研办审核签字盖章 

地点：综合楼603 联系电话：88206965 

教学模块由教学办审核签字盖章 

地点：综合楼602 联系电话：88208043 



 

附件： 

 

浙江大学医学院智能电子门卡申请表

申请者姓名    身份   联系电话    数量   

申请使用权限   

申请理由   

导师意见   

学院审批意见   
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