学籍卡系统简明教程

学籍卡系统主要用于新生学籍卡填报、在校生监护人身份证信息填报及毕业生学籍信息核对等工作，现已给各学院开放审核权限，请务必按学校要求完成审核、汇总工作，以免影响后续工作，非常感谢！现将简明登录、审核方法及要求阐述如下：

管理员登录方法
学校官网——校园门户——教务办事中心——学籍卡管理——导出（需设置报表格式）

图示：

1.校园门户：输入统一身份认证的用户名和密码
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2.教务办事中心：在页面最下方“业务直通车”栏目内
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3.学籍卡管理
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导出：导出前请设置“报表格式”，并根据工作对象设置入学年份或毕业年份

审核学籍信息（父母信息）补录情况：导出报表格式为《学生父母或监护人信息补录表》；

审核学籍/毕业信息核对情况：导出报表格式为《学籍信息核对表》。
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审核方法及要求

学生父母或监护人信息补录表

审核学生是否填全父母或监护人信息。“需签放弃申明”列为“是”者，表示学生未填写或未填全（如仅填写父母姓名），须督促其提交《确认放弃申明》；

注：请特别关注学籍状态为休学或保留学籍学生。

学籍信息核对表

审核学生是否已登录系统核对学籍信息，具体如下：

1.“信息审核”列为“未核对”：表示学生未登录系统进行核对，或登录过系统，但未留痕，均默认未核对，需学院予以提醒，请学生进入系统后务必勾选“审核无误”的按钮再提交；

2.“信息审核”列为“需学校修改”：请整理学生的留言，并将报错信息汇总至教务处。请注意，仅需报送“学号、姓名、性别、出生日期、身份证号、民族、学院、专业、学籍状态和电子照片”有误的信息。

注：“政治面貌”毕业前统一更新，“班级”和“入学年份”以教务系统为准，其他信息学生可以自行在学籍卡系统修改，均无需上报。

请大家关注“手机号”、“家庭地址”“邮编”、“主要学习经历”和“家庭主要成员”四列。学生核对信息的同时应将以上信息补全，家庭地址不得填写学校地址或仅填写省市，请督促学生及时处理。

请务必确保所有学生在系统关闭前完成信息核对和补录工作，系统关闭后不再开放。

