《东南大学数字化校园学工管理系统》
个人基本信息维护指南
1 使用须知
1.1 如何进入系统
用户在浏览器地址栏输入http://my.seu.edu.cn/，输入用户名（即一卡通卡号）、密码登录信息门户，初始密码请查看登录须知部分说明。如下图所示：
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正确登陆后，可在菜单条目或快速通道查找相应业务系统点击进入。

[image: image2.png]P

2w SRS R
DA A RIE
R g
mels | =T AD T
—il e

ABBRGEPS HAERHET  RHERW)

ST B i)





如果看不到“学工管理”菜单或快速通道中看不到“学工管理”，请点击“个人设置”，进入后点击右上角“恢复初始页面”，如下图：
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如果再有问题，请和业务系统管理员联系。
1.2 首次登录须知
如果用户是首次登录，系统为保证你的密码安全，强制要求用户第一登录时修改系统初始化的密码，请安装页面提示完成初始信息录入，录入时请记住登记信息，将在您遗忘密码，想找回密码时需要。如下图所示：
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1.3 密码遗忘
密码遗忘后可以通过密码找回功能找回密码；通过自己的保密邮箱或安全问题（个人注册信息，首次登陆时会强制）来自己找回密码。
进入首页面，点击“忘记密码”链接。
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进入如下界面：
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请按照界面提示找回密码。
2 操作说明

进入学工系统后，选中相应模块，再点击帮助可查询相应模块在线帮助，如图：
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以下是学生基本信息确认的简要相关说明。
2.1 我的基本信息初始确认
点击【综合服务】(【我的基本信息初始化确认】
注：填充和核实阶段将开放较多项以便于学生填写，确认审核后，学生可通过我的基本信息维护菜单对个人基本信息进行维护。
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确认内容填写
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点击【确认】按钮
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显示提交成功。确认后的内容在辅导员老师未审核前可以再次进行修改和确认提交。
在填写时可随时点击确认信息。以作为保存，防止因时间过长使页面无效。

2.2 学生扩展信息
学生扩展信息包括了学生的家庭成员信息，教育经历信息，工作经历信息，培训经历信息，社会实践经历信息，校外奖励信息，语言能力信息，校外证书信息总共八个方面的信息。这些扩展信息将为困难生管理以及学生贷款等模块提供必要参考信息。该模块的主要作用就是对学生这八个方面的扩展信息进行管理和维护。
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学生在登入到此模块后，默认页面为显示该学生的家庭成员信息，学生可以根据自身需要选择页面顶部的8个分页中的任意一个进入，单击相应的标签即进入对应的该类扩展信息。
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2.2.1 家庭成员信息申请
 （1）【新建】
当学生想要申请新的家庭成员信息时，点击【新建】按钮，之后系统将会弹出家庭信息成员信息维护的对话框，入下图所示：
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操作说明：

进入新建页面时，学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，国家地区则默认为中华人民共和国，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image15.png]‘ TERBFR: 5 THAE

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

说明：当填写了明显错误的出生日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息。[image: image16.png]


当填写了出生日期，并且选择身份证据类型为身份证，并填入了身份证件号后，系统将会判断出生日期与身份证号是否匹配，如不匹配，则提示如下错误[image: image17.png]‘ 22 AN IR

W




（2）【删除】
当学生想要删除已经建立的某条（可多条）家庭成员信息时，点击学号前端的复选框[image: image18.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。入下图所示：
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说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息： [image: image20.png]A\ e mesmEmcn:
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删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image21.png]\?/ 127 WABBRZEERG,

T BiE




另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image22.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
当学生想要修改已经建立的家庭成员信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时。点击该条记录学号的超链接进入修改页面。入下图所示：
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点击之后会弹出家庭基本信息维护对话框，此时可以在对话框中修改相应的数据，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态。
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核后学生如果需要维护个人家庭成员信息，则可以联系辅导员进行。
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2.2.2 教育经历信息申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的教育经历信息时，首先点击【新建】按钮，
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之后将会弹出如下页面：
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其中学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误： [image: image28.png]‘ NARBTE: P FRNE

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

说明：当填写了明显错误的开始日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息：[image: image29.png]



（2）【删除】
使用场景：学生想要删除已经建立的教育经历信息时
操作说明：点击学号前端的复选框[image: image30.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image31.png]A\ e mesmEmcn:
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删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image32.png]\?/ 127 WABBRZEERG,

T BiE




另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image33.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
使用场景：学生想要修改已经建立的教育经历信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时用到。

操作说明：点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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图5- 8 教育经历信息修改页面
说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人教育经历信息，则可以联系辅导员进行。
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图5-9  教育经历信息审核通过后页面
2.2.3 工作经历申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的工作经历信息时，点击【新建】进入页面，入下图
所示
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其中学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，国家地区则默认为中华人民共和国，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image37.png]‘ TERBFR: B TRAE

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。
说明：当填写了明显错误的开始日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息：[image: image38.png]



（2）【删除】
学生想要删除已经建立的工作经历信息时，点击学号前端的复选框[image: image39.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
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说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image41.png]A\ e mesmEmcn:
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删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image42.png]\?/ 127 WABBRZEERG,
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另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image43.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
学生想要修改已经建立的工作经历信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时。
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点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人工作经历信息，则可以联系辅导员进行。
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2.2.4 培训经历信息申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的培训经历信息时，
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点击【新建】按钮之后，进入新建页面，[image: image48.jpg]SECERE
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其中，学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image49.png]‘ TERUTE: BURE T

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

说明：当填写了明显错误的开始日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息：[image: image50.png]



（2）【删除】
学生想要删除已经建立的培训经历信息时
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点击学号前端的复选框[image: image52.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image53.png]A\ e mesmEmcn:
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删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image54.png]\?/ 127 WABBRZEERG,
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另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image55.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
学生想要修改已经建立的培训经历信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时。
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点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人培训经历信息，则可以联系辅导员进行。
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2.2.5 社会实践经历信息申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的社会实践经历信息时
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点击【新建】按钮，进入新建页面，[image: image60.jpg]Bl———
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其中，学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image61.png]‘ ENRSHTR: FHEN AT

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

说明：当填写了明显错误的开始日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息：[image: image62.png]



（2）【删除】
学生想要删除已经建立的社会实践经历信息时，点击学号前端的复选框[image: image63.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image64.png]A\ e mesmEmcn:

W



删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image65.png]\?/ 127 WABBRZEERG,

T BiE




另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image66.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
学生想要修改已经建立的社会实践经历信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时，点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人社会实践经历信息，则可以联系辅导员进行。
2.2.6 校外奖励信息申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的校外奖励信息时，点击【新建】按钮，进入新建页面后，[image: image68.png]BIHERER
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学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image69.png]‘ TEBBFR: EREH TN

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

说明：当填写了明显错误的奖励日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息：[image: image70.png]



（2）【删除】
学生想要删除已经建立的校外奖励信息时，点击学号前端的复选框[image: image71.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image72.png]A\ e mesmEmcn:

W



删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image73.png]\?/ 127 WABBRZEERG,

T BiE




另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image74.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
学生想要修改已经建立的校外奖励信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时，点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人校外奖励信息，则可以联系辅导员进行。
2.2.7 语言能力信息申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的语言能力信息时点击【新建】按钮，进入新建页面后，[image: image76.jpg]R eiaisied
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学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，语种默认设置为英语，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image77.png]‘ EREEFR. WERE TRAE

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

（2）【删除】
学生想要删除已经建立的语言能力信息时，点击学号前端的复选框[image: image78.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image79.png]A\ e mesmEmcn:

W



删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image80.png]\?/ 127 WABBRZEERG,

T BiE




另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image81.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
学生想要修改已经建立的语言能力信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时，点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人语言能力信息，则可以联系辅导员进行。
2.2.8 校外证书信息申请
 （1）【新建】
学生想要申请新的校外证书信息时，点击【新建】按钮，进入新建页面后，
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学号和姓名将会自动填充，学生将无法修改，学生可以根据提示填写表单中的相应内容，其中带*的为必填项，其他的内容可以选填。当必填项没有填写完整时，将会提示如下错误：[image: image84.png]‘ TERBFR: EREH FINE

W



填写完表单确认无误时，可以点击送审按钮，此时该条记录将转为待审状态，等待学校相关人员的审核。

说明：当填写了明显错误的获得日期，例如大于当前时间时，系统将会给出出错信息：[image: image85.png]



（2）【删除】
学生想要删除已经建立的校外证书信息时，点击学号前端的复选框[image: image86.png]


选中记录，可以是一条或多条，然后单击删除按钮。
说明：当未选中记录而点击删除按钮时，会出现如下错误信息：[image: image87.png]A\ e mesmEmcn:

W



删除的记录将不能被恢复，所以在此页面一定要慎重[image: image88.png]\?/ 127 WABBRZEERG,

T BiE




另外学生对于已经被学校审核通过的信息将不能够进行删除操作。[image: image89.png]‘ BRI

W




（3）【修改】
学生想要修改已经建立的校外证书信息，或者因为审核时被驳回，想再次申请时，点击该条记录学号的超链接进入修改页面，修改完成后，点击保存按钮，记录状态将会再度变为待审状态
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说明：如果该条记录已由学校审核通过后，则该条记录的所有信息对于该学生将变成只读。审核通过后学生如果需要维护个人校外证书信息，则可以联系辅导员进行。
3 联系电话
东南大学数字化校园学工管理系统在使用过程中出现问题，可和以下部门联系咨询：
	科室名称
	联系电话

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


