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	壹、 操作流程
	貳、 操作說明
	一、 系統登入（使用單一簽入入口）
	1. 進入學校單一簽入入口平台，輸入帳號與密碼。
	2. 選擇學生證掛失系統。
	3. 登入系統後首頁畫面，右上方顯示登入帳號與登如人員姓名，登出系統功能也位於相同位置。

	二、 系統登入（第二入口）
	1. 進入卡務系統入口平台，輸入帳號與密碼（帳號與密碼與單一簽入入口相同）。
	2. 登入系統後首頁畫面，右上方顯示登入帳號與登如人員姓名，登出系統功能也位於相同位置。

	三、 系統功能列表
	四、 卡片掛失
	1. 選擇左方功能列「卡片掛失」->「個人卡片掛失」，系統會自動顯示學生證資料。
	2. 若卡片是悠遊卡學生證，需填寫各相關資料與原因才能掛失與退費；非悠遊卡學生證僅需選擇原因即可掛失。
	3. 填寫完畢後按下「掛失」按鍵進行掛失。
	4. 掛失成功後會自動跳轉至學生證補發/掛失申請表表功能。

	五、 學生證補發/掛失申請表
	1. 本功能可單獨使用或掛失卡片後自動轉入，學號等資料由系統自動帶入。
	(1) 進修教育中心學生使用左方功能列「卡片掛失」->「個人進修部學生證補發/掛失申請表」。
	(2) 掛失卡片後自動轉入：若在卡片掛失功能中有填寫地址，會自動帶入地址。

	2. 填寫各項資料後，按下下載檔案，可下載制式表格，檔案中相關填寫欄位資料已自動由填寫的資料建立完成。

	六、 學生證遺失切結書
	1. 進入功能
	進修教育中心學生使用左方功能列「卡片掛失」->「個人進修教育中心學生證遺失切結書」。
	2. 填寫各項資料後，按下下載檔案，可下載制式表格，檔案中相關填寫欄位資料已自動由填寫的資料建立完成。



