· 文学院新生校园卡制作工作说明及要求 ·
1. 新生报到后，随即收取蓝色底背景的近期一寸彩色免冠照片（背后一定要写好班级姓名）。
2. 新生相对集中，对《文学院学生校园卡信息》进行逐核对后在个人相应栏内签字确认！
3. 相应主管教师，组织各班学生临时负责人将照片按学号姓名顺序，准确贴入《电子照片底档》照片栏内（请确保准确度---可集中让学生传看核准）。

4. 将核对签好字的《文学院学生校园卡信息》与准确贴好照片的《电子照片底档》，务必按要求准时交给学院信息化建设工作秘书，以便进行紧张的后期电子数据处理。
5. 学院信息化建设工作秘书负责组织人员对上交的《文学院学生校园卡信息》进行电子化修订，并对照片进行电子格式化处理，刻盘准时上交校信息化建设办公室校园卡中心。
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