附件2：
[bookmark: _GoBack]学生管理与服务信息系统使用说明

1、 信息填报（学生）
(1) 登陆系统后点击左上角“个人信息”，进入信息页面。页面中，光标显示为[image: ]的信息为系统默认信息不能修改。光标可以点写的部分需要按格式要求填写。
(2) 点击“基本信息”，查看本人自然信息，照片上传格式为：宽390px/高567px/JPG格式/分辨率300dpi。如有曾用名请如实填写，政治面貌、籍贯也请如实填写。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\微信截图_20171102142620.png]
(3) 点击“学籍信息”录入“乘车区间”，点击“联系/其他信息”录入详细信息，填写后点击“修改”。
[image: C:\Users\user\Desktop\QQ图片20161101132106.png][image: C:\Users\user\Desktop\无标题.png]
(4) 点击 “个人简历”，填写后点击“录入”。个人简历请从小学阶段开始填写，填入就读的学校名称、在该学校就读的开始日期和结束日期等。
[image: C:\Users\user\AppData\Roaming\Tencent\Users\309468869\QQ\WinTemp\RichOle\N]CW9$D%GY%)`BKN9%]Z%9R.png]
(5) 点击 “社会关系”，填写后详细信息后，点击“添加”。注意：社会至少填写一人，且必须填写移动电话。添加完社会关系后，请前往基本信息栏和个人简历栏确保填写完整。
[image: ]
2、 信息审核（学部、院系）：
学部、院系副书记或辅导员用个人账号登录系统后，点击左侧“本科生管理—管理查询”，即可看到学生列表，点击学生姓名、个人简历、社会关系，即可查看学生填报的信息，审核学生信息后，在“学生信息—自然信息”页面 “院系是否通过审核”和“是否通过审核”两个字段分别选择相应选项。
[image: ]
[image: ][image: C:\Users\user\AppData\Roaming\Tencent\Users\309468869\QQ\WinTemp\RichOle\9ZG6MHCCTGQFVPEXS8$]$TX.png]
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