CAC 발급장소: Military Personnel Section -  Customer Service Counter:
건물번호 936 , 1층 전면입구 
1. 근무시간 월-금, 오전 7시-오후 4시, 점심시간에도 계속근무함.

2. 컴퓨터에 영문으로 등록 (Sign-In) 한후 대기하면 순번을 부를것임.
3. 대기실 전면의 전광판에 세개의 카운터에서 진행되는 업무처리상황을 알려줌

4. 한사람의 일처리 시간은 10분에서 15분정도 소요됨 (시스템이 정상가동시)

5. 카드를 발급받고 난후 약 한시간-두시간후 (안내를 해줌)직장에 돌아와서 

컴퓨터를 새로 부팅하고 카드를 사용하면됨 –카드가 안될경우 안내서를 이용하여 새로 시스템에 입력하던지, Unit System Administrator 에게 도움을 요청.

6. 기타사항은 발급하는 군인들의 지시에 따르면 됨.  다음은 간단한 지시사항이니 참고하시기 바랍니다.    
· Will take your picture, so put your chair back to the corner and look at the camera.

사진을 찍으려하니 의자를 코너로 옮겨 카메라를 보세요.

· Put your right index finger down.

오른쪽 집게손가락을 이위 (지문감지기) 에 놓으세요. 

· Lift it, and put it back again.

잠시 떼었다가 다시 올려놓으세요.

· Put it up higher.

손가락을 (지문감지기) 더 위쪽으로 가까이 대세요.

· Push it harder.

손가락을 약간더 세게 누르세요.

· Put your left index finger down.

왼쪽집게손가락을 이위에 놓으세요.

7.  한직장에 많은 직원이 카드를 내야하는경우, 가능한 한꺼번에 너무많은 인원이 가는것보다 시간과 날자를 분산해서 가는것이 좋음.   

