附件1：

新本科教务管理系统报到注册功能辅导员操作手册
一、学生报到注册

1、报到注册

方法一：刷校园卡报到注册

学生在读卡器上刷校园卡即可完成报到注册。

方法二：新本科教务管理系统报到注册

路径：学籍管理---报到注册管理---单个报到注册
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输入学号可以查询到学生的具体信息，点击提交就可以完成报到注册。
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学生状态变为“已注册”的前提条件：已报到且未欠费。点击提交时，报到状态变更为“已报到”，注册状态根据“欠费金额”判断，判断规则：有一条“欠费金额”大于0的数据，即为“未注册”，否则为“已注册”。

注意事项：

A.报到注册系统和财务缴费信息每30分钟同步更新一次数据。学生报到时如未缴清应缴费用，状态显示“已报到，未注册”。学生缴清费用后，状态将在财务缴费信息同步到教务管理系统后自动变为“已报到，已注册”。

B.家庭经济困难学生库里的学生、申请国家助学贷款的学生、优抚学生等和获得新生奖学金校长特别奖的学生，注册状态不需要判断缴费信息，直接判断是否已报到，已报到则已注册，否则为未报到未注册。[image: image4.png]RERE
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2、注册情况统计

路径：学籍管理---报到注册管理---报到注册
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二、批量学生请假

路径：学籍管理---报到注册管理---学生请假申请

点击申报按钮，在页面中批量选择学生，可以完成批量学生请假。
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三、学生请假审批及销假

路径：学籍管理---报到注册管理---学生请假申请审核

请假审批的具体审批流程：

1、请假1天内：学生提交->辅导员审批

2、请假1天以上：学生提交->辅导员审批->学院领导审批
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