1.1 学生资料管理

1.1.1 【流程图】
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学生资料审批流程

1.1.2 【概述】

学生资料管理模块用来维护学生的基本资料。本模块以招生录取信息为基础，通过对学生的信息进行采集和审核，为学工系统和数字校园其他子系统提供统一的基础学籍信息。

以往新生信息的采集都通过组织新生填写纸质登记卡来完成，填写完成后的纸质登记卡存放在文件柜中，占用大量空间，而且管理和查找非常困难，浪费资源并且效率低下，时间久了之后容易遗失，无法永久保留。另外登记卡在填写的过程中不允许修改，所以如果填写错误就需要重新填写，成本较高。

在本模块中，学生登记卡的采集可在网上进行，新生可随时上网登录系统进行填写，如果辅导员发现填写的不合格可以返回重新修改。登记卡信息填写完成后将永久保存在数据库中，并可按照各种组合查询条件进行查询，非常方便的调出需要的学生信息。学生基本信息采集完毕后，形成个人电子档案，后续的奖惩、资助等业务数据会在系统业务处理完成后自动保存到电子档案中，实现完整的对学生在校期间成长轨迹的追踪。
1.1.3 【功能详述】

1.1.3.1 学生在线维护个人登记卡

· 操作步骤

1. 登录系统：

学生使用用户名和密码登录系统

2. 进入操作页面：

方法一：单击系统桌面“学生登记卡快捷方式”中的“填写个人信息”链接；

方法二：单击系统菜单 “填写登记卡”菜单。
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学生登记卡填写位置（a）
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学生登记卡填写位置（b）

3. 填写登记卡
· 学生登记卡共有三个部分，分别是“个人资料”、“学历情况”、“家庭情况”，第一次填写时，需要按顺序依次填写。

· 每填写完一部分，点击“下一步”保存，同时转到下一个部分的填写，全部填写完毕之后，进入下图所示页面
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选择操作

· 如果确认资料无误，选择“我已经完成我的资料填写，要把它提交到学工处！”提交；如果需要更改，选择“有些资料我还不确定，我打算下一次修改后提交”，进行修改，返回下图所示页面，单击需要修改部分链接，进入相应页面进行修改，或单击按钮[image: image5.png]


提交资料。登记卡状态将变为“等待审批”。
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提交学生登记卡

4. 修改登记卡

登记卡状态为“等待审批”时，学生用户可以对登记卡的信息进行修改，修改过后重新提交即可。重新提交后，登记卡状态仍然为“等待审批”，学生用户仍然可以对登记卡进行修改。

登记卡状态为“审批拒绝”时，表示登记卡未通过审批，学生用户可以对登记卡的信息进行修改，修改过后重新提交即可。重新提交后，登记卡状态为“审批中”，此时不能再次修改。

5. 查看登记卡

登记卡状态为“审批中”、“审批完成”、“管理员核定”、“审批中止”时，学生用户不能对登记卡的信息进行修改，只有学生处管理员有权限进行修改。此时用户可以查看登记卡。单击链接“查看登记卡”进行查看。

6. 查看审批记录

任何审批状态下，都可以查看审批记录。单击链接“点击查看审批记录”进行查看。
注意：

1. 每一个部分的必填信息填写完毕后放可进行下一部分的填写。

2. 填写项目后的红色方框标识此项的填写要求，如[image: image7.png]


。

3. “个人信息”部分，“学号”、“姓名”、“性别”、“专业”、“年级”、“生源地”、“考生号”等项目由招生信息中取得，不能修改；“身份证号”和“出生年月”两项，如果招生信息中没有数据，可以进行补填，补填信息在审批通过后成为正式信息，如果招生信息中存在数据，则不允许修改。

4. “个人信息”部分：考试总成绩一栏输入分数数值，例如，考试总成绩为654分，在考试总成绩一栏输入654；输入家庭电话时，如有区号，需要在区号和电话号码中间加短横线“-”，例如：010-55562233。

5. 输入数字时，需要输入半角数字

6. “学历情况”部分，学历简历从上学经历填起，起始年月的输入格式为YYYYMM，例如：200707

7. “家庭情况”部分，直系家庭成员情况表中：父亲、母亲的姓名为必填字段，出生日期的输入格式为YYYYMMDD，例如：19550522；关系类型的填写，父亲类型从以下几项中选择 "父亲","养父","继父"。 母亲类型从以下几项中选择"母亲","养母","继母"。
8. “家庭情况”部分，主要社会关系，指直系亲属以外的亲属，如姑姑、舅舅等，如果没有，则在表格第一行的“姓名”和“关系”字段处填写“无”。

1.1.3.2 辅导员审批学生基本信息

· 操作步骤

1. 登录系统：

辅导员使用用户名和密码登录系统

2. 进入操作页面：

方法一：单击系统桌面“学生登记卡审批信息”中的状态链接；

方法二：单击系统菜单“学生信息管理”左侧的“+”展开学生信息管理列表，继续单击“学生资料管理”左侧的“+”展开学生资料管理列表，然后单击“审批学生资料”菜单。
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学生登记卡审批位置
3. 审批学生资料

进入下图所示页面，整个页面分为两个部分，一部分是可操作时段的提示，另一部分是学生资料列表。单击学生学号链接可以查看学生的申请信息。
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学生资料列表

选择需要审核的学生申请记录，点击“逐个审批”按钮进行审批。审批操作参见1.1审批流程。

1.1.3.3 院系老师审批学生基本信息

· 操作步骤

1. 登录系统：

院系老师使用用户名和密码登录系统

2. 进入操作页面：

方法一：单击系统桌面“学生登记卡审批信息”中的状态链接；

方法二：单击系统菜单“学生信息管理”左侧的“+”展开学生信息管理列表，继续单击“学生资料管理”左侧的“+”展开学生资料管理列表，然后单击“审批学生资料”菜单。
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审批学生资料位置
3. 审批学生资料

进入下图所示页面，整个页面分为两个部分，一部分是可操作时段的提示，另一部分是学生资料列表。单击学生学号链接可以查看学生的申请信息。
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学生资料列表

选择需要审核的学生申请记录，点击“逐个审批”按钮进行审批。审批操作参见1.1审批流程。
1.1.3.4 学生处审批学生基本信息

· 操作步骤

1. 登录系统：

学生处使用用户名和密码登录系统

2. 进入操作页面：

方法一：单击系统桌面“学生登记卡审批信息”中的状态链接；

方法二：单击系统菜单“学生信息管理”左侧的“+”展开学生信息管理列表，继续单击“学生资料管理”左侧的“+”展开学生资料管理列表，然后单击“审批学生资料”菜单。
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学生资料审批位置
3. 审批学生资料

进入下图所示页面，整个页面分为两个部分，一部分是可操作时段的提示，另一部分是学生资料列表。单击学生学号链接可以查看学生的申请信息。
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学生资料列表
选择需要审核的学生申请记录，点击“逐个审批”按钮进行审批。审批操作参见1.1审批流程。
1.1.3.5 修改学生基本信息（学生处）

    学生处用户可以随时修改学生基本信息。
· 操作步骤

1. 登录系统：

学生处使用用户名和密码登录系统

2. 进入操作页面：
单击系统菜单“学生信息管理”左侧的“+”展开学生信息管理列表，继续单击“学生资料管理”左侧的“+”展开学生资料管理列表，然后单击“学生基本信息”菜单。
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进入操作页面
3. 操作步骤
进入下图所示学生列表。

[image: image15.png]B - PERHES - PEERER (S]]

[ET3)
Bl v o [EE
5 1w EREA RE - M5 JEW  WSR EE %L 5 BR O F BAER

€ 01105001 * &M B 011050 011050 [200SKE R (M MIRMESE  0AS ETE

© omtose02 ESE kAW WE 01050 011050 (2005 R (EH MIRMESE A FEREE
© 0M0s003 WS X AW WE 01082 011082 (2005 R WHHBEEE FERFE
€ ot105004 * AN BWEE 011052 011052 (2005 R WHHBEEE FEREE
© 01105005 * &M B 011050 011050 (2005 HER (EH MIRMESE A FERFE
© 01105006 * &M B 011050 011050 (2005 HER (B MIRMESE A FEREE
© ot105007 x AN Wk 011050 (2005 HER (EH MIRMESE A FERFE
© 01105008 * &M @K 011050 011050 (2005 HER (B MIRMESE A FEREE
© 01105009 * &M B 011050 011050 (2005 HER (EH MIRMESE A FERFE
© 01105010 * &M B 011050 011050 (2005 HER (B MIRMESE A FEREE
i} 1w

EH1282147: 12345 > W HHET 7 sREAD 4 [co]




学生列表

· 学生列表共有两个标签页，分别是“在校”和“已毕业或其它”。“在校”列表显示当前在校的学生；“已毕业或其它”列表显示已毕业或非在校的学生。切换标签页查看不同的学生列表。

· 选择需要修改的学生记录，单击记录前的[image: image16.bmp]按钮，然后单击[image: image17.png]


按钮，修改学生信息。

· 修改信息完毕后单击[image: image18.png]


按钮提交记录。

注意：

1. 如果所选记录尚未填写或者尚未提交，学生处可以处为学生补充基本信息提交，提交时，需要选择记录是否还需要进行审批。如果记录无须再进入审批流程，选择[image: image19.png]


，记录状态变为管理员核定，无须再进行审批；如果记录还需要进行审批，选择[image: image20.png]ZiEFEmEEi



，效果等同于学生提交资料，记录将进入审批流程。

2. 如果所选记录处于审批流程中，学生处可以处为学生补充基本信息提交，提交时，需要选择记录是否还需要进行审批。如果选择[image: image21.png]ZiEFEmEEi



，记录将继续审批流程；如果在此处选择[image: image22.png]


，此前的审批记录将被系统删除。 
1.1.3.6 查看学生电子档案

学生、辅导员、院系老师和学生处用户都可以随时查看个人权限范围内的学生档案。学生可以查看自己的电子档案，辅导员可以查看本人所带班级学生的电子档案，院系老师可以查看本院系学生的电子档案，学生处可以查看全校学生的电子档案。

· 操作步骤
1. 登录系统：

使用用户名和密码登录系统

2. 进入操作页面：

学生用户：

单击系统菜单“个人档案”。

辅导员、院系老师和学生处用户：

单击系统菜单“学生信息管理”左侧的“+”展开学生信息管理列表，继续单击“学生资料管理”左侧的“+”展开学生资料管理列表，然后单击“学生基本信息”菜单，进入下图所示学生列表。

学生列表共有两个标签页，分别是“在校”和“已毕业或其它”。“在校”列表显示当前在校的学生；“已毕业或其它”列表显示已毕业或非在校的学生。切换标签页查看不同的学生列表。单击学生姓名查看学生的电子档案。
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学生列表

3. 查看电子档案
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电子档案共有八个标签页，其中“全部信息”页面显示了全部电子档案信息，其它页面分别显示相应内容。其中学习信息、奖惩贷助信息、学籍及勤工信息、收费信息、党建信息是由系统业务产生。
1.1.4 【注意事项】

1. 学生资料管理模块各级角色的操作均需要在学生处设定的有效时间段内进行，超出设定的时间段后，将无法进行操作，如果有需要，学生处可以将有效时间段重新进行设置，不会对系统造成影响。

2. 如果不想让某个环节参与，只需要把有效时段的时间设定为过去的某个时间。
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