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[bookmark: _Toc819167262][bookmark: _Toc3559]一、平台登录和密码管理
PC端登录：建议使用Chrome浏览器访问系统，在地址栏输入系统网址：https://xgxt.scnu.edu.cn，账号密码对接综合服务平台。界面如下图：
[bookmark: _Toc226511517][image: ][image: ebc967c7ab08c009279abf07c394212]移动端登录：链接为https://xgxt.scnu.edu.cn/ydxg。账号密码对接综合服务平台。界面如下图：
二、学生信息
（一）学生信息管理
学院党委副书记和辅导员在【学工大厅】点击【学工应用】，找到【学生信息管理】菜单点击访问进入。
[image: ]
[image: ]1.学生综合信息：副书记、辅导员可查看和修改自己所管理的学生相关信息。
可在点击“查看”后，在右上角点击“导出”即可获取“学生信息一张表”。
[image: 2111702351224_.pic]
2.学生照片管理：副书记、辅导员可查看和修改自己所管理的学生的照片信息。
[image: ]
3.本院学院查询：主要供辅导员使用，用于辅导员查看本院其他学生信息。
[image: ]
4.信息分类查询：副书记、辅导员可按照学生信息分类查看具体某个分类的数据。
[image: ]
5.关注学生：
（1）类型维度：以关注类型为主体，点击对应的类型可查看该标签下的具体学生信息：
a.可进行新增学生（支持批量导入）；b.可进行一个跟进记录的填写，针对该标签下的这个学生进行记录填写。
[image: ][image: ]（2）学生维度：以学生为主体，点击具体学生可查看该学生所具备的所有标签信息，可多选关注类型过滤查看同时具备多种标关注类型的学生。
（二）学生信息采集
1.信息采集查看：校级层面发布信息采集任务后，该菜单下查看学生填写情况。
[image: 2141702352486_.pic]2.信息采集统计：多维度查看信息采集任务的填写情况。
[image: 2171702352688_.pic]
（三）画像分析
副书记、辅导员在【学工大厅】点击【学工应用】，找到【画像分析】菜单点击访问进入。
副书记可以查阅学校、学院的群体画像，辅导员只可查阅学校的群体画像。
[image: 2131702351831_.pic]


[bookmark: _Toc1638043735]三、日常管理之请假管理
副书记、辅导员在【学工大厅】点击【学工应用】，找到【请假管理】点击访问进入。
[image: ]
1.请假申请查询：副书记、辅导员可查看自己所带学院的请假申请记录。
[image: ]
2.销假管理：辅导员可手动进行一个学生的销假处理。
[image: ]
[bookmark: _Toc1682920112]


四、奖惩管理之综合测评
[bookmark: _Toc331207747]辅导员在【学工大厅】点击【学工应用】，找到【综合测评】菜单点击访问进入，点击导入综测结果，进行结果的导入。
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc827696139]五、奖学金模块
辅导员在【学工大厅】点击【数据表单】，可在此菜单下进行各个奖学金的初审名单的导出，进行导出上报工作。
[image: ]
[bookmark: _Toc1837426554]



六、流程审核
（1） 通过综合门户访问学工大厅后，在我的待办可以看到：我的待办、我的申请、我的草稿、我的待阅、我的已阅、我的已办和我的参与的审批记录；点击查看全部可按照流程分类进行审批。
[image: ]
[image: ]

（2） 点击需要审批的记录进入到审核页面，查看核对表单信息无误后，点击办理按钮弹出审批相关功能按钮，可进行选择下一环节审批人员、填写办理意见后，点击办理完成提交到下一环节即可。
[image: ][image: ]
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