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1. 用院系研工帐号登陆数字校园学生管理系统（研究生），在左侧导航栏选择“学生保险管理”；系统网址：http://szxy.bnu.edu.cn/bnuyy；
2. 右侧部分“根据上保险年度查询学生”下拉菜单选择“未上保险”，在下面的学生列表中选中上保险的学生，点击右上角的“上保险”按钮，即完成给所选学生上保险的操作；
3. 右侧部分“根据上保险年度查询学生”下拉菜单选择“2014”，即可查看已经在本年度上保险的学生名单，并可点击右上角“导出”按钮，导出本单位2014年度保险学生名单，并请按照《投保统计表（样表）》（见附件3）格式整理上报，各单位账号、密码已单独下发；
4. 如出现操作错误，在步骤4的列表中选择误上保险的学生，点击右上角的“取消保险”按钮，即可为误上保险的学生退保；
5. 保险学生名单以纸质盖章为准，完成导出操作后，请不要再更改系统内学生信息。

