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关于学生综合管理系统
学生综合管理系统®办公平台（以下简称学工系统）是西华升腾科技公司设计并开发的一套高校信息化产品，以服务学生成长成才，引领校园文化建设、引导学生思想教育为宗旨，是实现学生自我成长、自我发展的信息网络平台。

关于本手册

本手册仅适用于教师层次，包含学生处、资助中心、公寓中心、（二级）学院、辅导员等用户，主要对平台内各功能的使用和操作方法进行介绍，是各用户学习和参考的重要资料。

联系方式

技术支持Tel：028-85013962

邮箱Email：service@centersoft.cn

网址Website：www.eu123.cn
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第1章  进系统该做些什么？
首先由学生处管理员进入系统进行系统初始化设置，主要包含：学生数据入库（通常由公司人员完成）、老师数据入库（通常由公司人员完成）、设置学期、分配权限、辅导员配班等工作。
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一、设置学期
系统里基本每个业务都跟学期/学年挂钩的，必须设置学期系统送才能正常运转。
设置方法：在系统管理—学期设置下面，新建学期。
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不论是第一学期还是第二学期，开始年份、结束年份都填写该学年的起始年份，如2016-2017学年第一学期，设置页面开始年份都选择2016，结束年份都选择2017，在“学期”处正确选择是第一学期还是第二学期即可，如图：
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二、分配权限
系统管理员（学生处层）进系统要把各个工作下放到具体的人员上，让他们在系统里做相应的工作，实现方式就是给他们配置权限。主要是给学生处层用户和学院层配权限。给学院用户主要是配置学院管理员，学院管理员再去分配该学院的权限。具体配置方法见“权限管理”章节。
三、辅导员配班
系统里辅导员层的权限完全由是否配班决定。如果不给辅导员配班，那么该用户无法看到他所带班级的信息，进系统看不到“辅导员平台”节点，也就无法拥有辅导员权限。学生处/学院有相关权限的用户都可以给班级配辅导员。配置方法见“班级配辅导员”章节。
第二章  系统里我能做什么？
老师分为3个层次：学生处用户、学院用户、辅导员用户。这3个层次的用户在各自的权限范围内可主要完成以下工作：学生信息管理、学生异动、学生请销假、学生违纪、家庭经济困难认定、综合测评、评奖助优、勤工助学等资助工作。具体的工作视各用户权限而定。
第三章  系统相关使用说明
该章节主要讲解老师用户使用系统的主要操作方法。
一、登录系统
关于浏览器的说明：本系统在360浏览器极速模式下兼容性最好，故推荐使用360正式版浏览器下的极速模式访问系统，极速模式设置方式：在360浏览器地址栏尾部选择闪电[image: image4.png]


形状的标识如下图：
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系统所有用户从同一个入口登录，其中：
老师用户名：工号，初始密码：身份证号后六位

学生用户名：学号，初始密码：有身份证号的为身份证号后六位，没有身份证号的为学号后六位
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二、修改密码
2.1修改密码
提供用户修改自己密码。系统后台右上方，点击“修改密码”，输入旧密码，然后输入2次新密码（2次必须完全一样），点击“提交”即可修改成功。
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2.2找回密码
用户忘记密码可在登录页面找回密码。点击“忘记密码？点击这里找回”进入找回密码页面，按照步骤填写信息。
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操作方法：
1、输入学号/工号、身份证号码、手机号及验证码，点击“下一步”；
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2、
选择本班/本部门人员（为了验证是本人），点击“下一步”；
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3、输入2次新密码，两次密码必须一致，注意新密码长度必须为6-20位，点击“确认修改密码”，修改成功即得到一个新密码。
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注意：找回密码时输入的学号/工号、身份证号码、手机号等必须是系统中存储的数据。
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如果系统里你的信息是不完整的，那么学生用户找辅导员修改，老师找系统管理员修改，若管理员也把密码忘了，那就找公司客服。
三、待办事项
给用户提示当前有哪些工作需要处理。
给老师的提示一般有：需要审批的学生申请、异常学生处理等；
给学生的提示一般有：可以申请的项目、假期开启等等。
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四、信息维护
信息维护主要操作包括：新增、修改、删除、查询。这些基本功能在系统中都普遍存在。也是用户使用最频繁的功能，下面逐一说明如何在系统中使用这些功能。
4.1新增
大多业务模块都需要新增信息，比如新增学生基本信息、学工人员信息、班级信息、学生违纪信息、站内公告和外网新闻等。

操作方法：
1、点击“新增”按钮；
2、填写页面信息，注意填写必填项；
3、确认信息无误后，点击“保存”按钮。
注：若点击保存没有反应，请检查页面是否存在没有填写内容的必填项。
以新增学生基本信息为例：
[image: image18.png]O SH#E 4 SR

o v
s [EEEs 7| vlgm v v s | 2
=4 | v | al
R [ v roam: | v @mam: [ | aE: | ]
o | g | | B [ v s v me I
> PERKER HEFH 561 K2R BF 60 Ko # 192 B
£ #e w8l R HEAM  HoAmie £ FEHER B W MR
xR mwn & H B OEE 2071108 hEMA = Bafea kIR EEER [0
o 1010101 B W 1999-11-04  HHEEAR = EHF631 WFIRA  wEEE [
JETEETY B ® 1eee-11-12 HEEAR  EEOE WFIRA  wEEE [





[image: image19.png]B &% | 4 EE

> FEEERP
FEHEXRESD

¥
i

HEHE:
L0

Ri:

8% (m) ¢

FRE:

F3:208

SHESH:

EE=-

HEFE

BE v

.o

B R R

e Ha:
fREN: RN FREAR MEHEN: CHEN Hongliang

g [FE0E0 |
Boamit: 2
HE (ke) :
wwitseEE: [0
tL R ALIATH
POXH: ORH O WE

L




4.2修改
当信息发生变化，比如电话号码更换等，不需要删除信息后新增数据，只用修改变化的数据即可。
操作方法：
1、列表页点击进入详情页的链接字段（有下划线），如：学号；
2、修改信息；
3、点击“保存”按钮。
以修改学生电话号码为例：
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4.3查询
通常用户需要查询某些数据，这时候可以尝试限制条件查询。选择特定的查询条件可以缩小查询范围，甚至准确定位用户需要查询的数据。
以查询学生信息为例：
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4.4删除
信息不再需要时，可直接删除。比如删除学生数据、班级信息等。
以删除学生信息为例：
根据条件查询出需要删除的数据后，点击删除按钮即可。
注：删除需谨慎， 数据无价，一旦删除不可找回。
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五、导入数据

以导入学生成绩为例演示。
5.1点击页面上的“导入数据”或“开始导入”
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5.2下载样表，并在电脑上编辑
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编辑表格注意事项：
1、 excel表格式为.xls，不能导入.xlsx格式表格，系统无法识别；
2、 excel表里第一张工作表名必须保持Sheet1或者sheet1，不能改成其他名称，否则系统无法识别；
3、 认真检查数据，比如学生学号前后不能有空格，否则系统识别不了这个学号对应的学生；
4、 除日期、有汉字的内容以外，其他内容比如学号、身份证号等，建议使用“文本”格式。
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5.3导入编辑好的表格

其中第3步视具体业务而定，不是必须步骤。
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检测数据后，在“说明”栏显示为“可导入”则能正常导入系统，否则导入不了系统。
六、导出数据
系统里导出数据一般分为2种：自动导出和自定义导出。
6.1自动导出
自动导出，即不需要用户做任何设置，点击“导出数据”即可获得相关数据，这些字段（列）都是系统内置好的，不能改变。以“投票系统”为例说明：
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6.2自定义导出
与自动导出相反，用户可以自己指定要导出的字段（列）以及想要的数据范围，比如，用户想要导出XX学院2015级学生的学号、姓名、班级等信息，便可自己选择，然后导出这部分数据。以学生信息为例详细说明：
第1步根据用户需要而定，不是必要步骤。下面先描述必要步骤。
6.2.1不指定数据范围导出
即只管你想要的哪些列，不管具体是哪些学生的。
选择字段：你想要导出哪些数据就选择哪些字段，比如你想要学生的学号、姓名、班级、专业等信息，那么你就选择学号、姓名、班级名称、专业等字段，如图
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特别说明：通常“选择数据表”处都会配1张以上的数据表，可以从多张数据表里选择不同的字段，比如我想要学号、姓名、班级代码、班级名称、专业代码、专业名称、学生床位信息，这些字段没有存放在统一张数据表里，此时就需要从不同的表里去选择对应的字段。如图所示：
第一步：从不同的表里选择需要的字段（图中字段均为演示，用户可根据需要自行选择）
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第二步：需要的数据选择好后，点击“导出数据”
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第三步：点击下载数据
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6.2.2指定数据范围导出
指定导出某一部分学生的信息。
与不指定数据范围区别在于在“组合条件查询”处是否添加了条件，其他没有差别。比如，我要导出化学工程系2015级学生的学号、姓名、班级代码、班级名称、专业代码、专业名称、学生床位信息，操作如下：
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6.2.3保存/使用导出模板
有些我们可能需要反复导出，而字段又是从不同的表里筛选出来的，如果没导出一次就要去筛选一次，那么工作量会比较大，而且容易漏掉信息。系统提供了保存导出模板功能，可供用户把筛选出来的字段保存下来，供大家或者自己以后使用。
选择好字段，指定好条件（非必须，看用户是否需要）后，输入模板名称，选择是否共享给其他用户使用，然后保存模板。
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下次使用导出时，在导出页面右上角“我的模板”选择相应的模板即可加载出上次保存的字段，当然，也可以删除该模板。
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6.2.4相关小功能介绍
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七、统计数据

系统配置的统计数据均为自定义统计，即用户可以自己选择需要统计的数据。统计数据界面如下：
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选择纵项数据：选择一个字段
[image: image47.png]> BEH 1. BBE—HERN—AFE, W¥kE
BERE
YR @ i ik
IR : @it ik i
BETARN: Izl [ &m ]

BEEH:





选择该字段下要统计的选项，如学院下，选择化学工程系、机械工程系，那么统计时就只会统计这2个学院的相关数据
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选择横项1数据：同选择纵向数据一样，选择一个字段，然后选择统计这个字段下的哪些选项。纵项、横项效果如下：
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选择横项2数据：横项2非必选，根据用户需要选择。横项2数据是在横项1数据下进行统计的，如要统计某园区下的男女人数。选择方法与纵项、横项1一样。效果如下：
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选择统计字段：选择一个唯一标志码来统计，比如学号，可以唯一标识一个学生，因为一个学生只有一个学号并且每个学生都会有学号，统计出来的数据才会准确。
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导出并下载数据：数据统计后，点击页面的“导出数据”，就可以把统计的数据及表格都下载到本地了
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八、班级配辅导员
辅导员配班功能主要提供给学生处、二级学院管理人员使用，2个层次的用法完全一样，区别在于：学生处可以给全校班级配辅导员；二级学院只能给本学院班级配辅导员。

1、 查询目标班级：选择查询条件中的下拉选项，符合条件的班级会全部展示在下方；
2、 选择辅导员：为目标班级选择辅导员；
3、 点击“保存数据”即配班成功。选空辅导员后保存即取消该班级辅导员配班。
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4、取消/更换辅导员：操作2，为目标班级选空辅导员即取消辅导员配班，为目标班级重新选择一位辅导员即更换辅导员。
九、批次管理
批次，用于控制做某一项工作的起始时间，比如综合测评，开启一个批次，指定开始时间和结束时间以及其他信息，符合条件的学生只能在这个时间段内申请。下面以综合测评为例详细说明。
批次通常包含：
1、 学年/学期，有些工作的学年默认只能当前学年，所以不会给用户选择，也不会显示出来；
2、 批次名称：给这个批次取个名字，通常跟当前工作有关，比如2016-2017学年学生综合测评；
3、 指定该批次可参与工作的群体，比如指定学生年级或毕业届次；
4、 批次时间：必不可少的一项，用来规定这项工作的开始和结束时间，不在这个时间范围内不能进行该项工作。
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评奖评优批次管理页面上方还有“暂停批次、开启公示“等功能按钮，具体意义如下：
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暂停批次：暂停后学生不能提交评优申请，待恢复状态后学生方能继续申请。
开启公示：一般在各学院将申请学生的名单全部提交给学生处并全部审核过后再开启，填写公示说明后即公示在后台首页的【公示区】内。
结束批次：将批次结束，不可回退，意即本次评优工作已全部完成，所有评审数据不能进行更新。
生成证书号、电子发放表（评奖助优模块）：在批次结束后才能使用，可下载相应表单。
十、设置及还原毕业生
学生到达毕业年份需由学生处设置毕业状态（设置学生为毕业生状态后，毕业生进入系统没有任何操作权限）
操作方法：
1、选择毕业届次后点击提取数据可获取毕业届次学生信息；
[image: image57.png][2 REHE:

B w620 vl za:
NRFGRANEALETER, TRELTH

> PEENRE

Be ¥m  ¥s #aE  HE R
1= 8
2 W 5B mm

HEAVER: 2019

(s 2008)

21
BRIRT T L BT SERAFHEE

HEEE

TNEH: (20168 v | ke
AREVATHR

i

rd

EAFHETEREAR v

Bea@Eif FAEHER
L1621 (20101201603)
L1621 (20101201603)
HEFH 2 AR BRAN K BUVIA | BEA || A

(T BEERARLE FENESRBNEER) BUNRNTHAZLREN:

TR

HEFE 2 FRF R0 K £ 1@

FTEEE s

WFEIRFR  HEES

WEIRR  HEES

A BEEE ek

b v WERE




2、得到数据后，设置当前条件下学生为毕业生，点击“确定设置”即可。
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十一、学生调班
学生处有权限调整全校学生班级信息；学院只能调整本学院学生的班级信息。系统可实现单个调整和批量调整。
11.1单个调整

1、输入学号点击“查询”；
2、点击“调整班级”；
3、选择需要调整到的学院、专业、班级；
4、点击“保存”即完成调班。
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11.2批量调整

1、点击“批量调班”；
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2、选择需要调整的班级或者专业、年级，点击“查询”筛选出要调班的学生；
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3、勾选或全选需要调整的学生后点击“下一步”；
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4、选择需要调整至的学院、专业、年级、班级后点击“确定调整”即可。
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注：也可直接导入调班学生，导入后执行批量条调班操作。
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导入方法详见“导入数据”章节。

十二、学生提交申请
许多业务都是需要学生进行申请的，比如日常请假、评奖助优、勤工助学等。一些申请可以随时进行，另一些申请需要在学校规定的时间段内进行。下面以日常请假申请为例说明。

12.1学生事务申请
操作方法：
1、点击申请按钮，如：“新建”、“申请此奖项”等；
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2、填写申请信息，注意填写页面中的必填项；
3、点击“提交申请”即完成信息申请。
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12.2勤工助学申请
勤工助学与其他信息申请有所区别，即需在外网申请，在外网首页找到岗位信息进行申请即可。
操作方法：
1、找到勤工助学模块，点击“校内招聘”、“校外招聘”或“招聘会”进入相应岗位模块页面；
2、点击想要申请的岗位，进入详情页；
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3、确定申请的岗位信息后点击“申请该岗位”；
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4、填写申请信息，注意必填项，填写好后点击“提交申请”即可。
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十三、申请审核

通常学生提交的事务申请都需要审核，部分教师业务也涉及到审核，如学院考核中的工作效果申请审核，与学生审批操作和含义也一样。

13.1学生日常请假审批流程

请假审批流程：
【1周内（含）】：学生申请→辅导员审批，流程结束；
【1-4周（不含）】：学生申请→辅导员审批→学院审批，流程结束；
【4周（含）以上】：学生申请→辅导员审批→学院审批→学生处审批，流程结束。
注：如果存在请假,必须由辅导员销假后才能新建请假申请
13.2审核意见
审核意见：审批通过、审批打回、审批拒绝。
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审批通过：同意当前的申请，审批通过后，数据进入到下一个流程，比如辅导员审批通过了，一般来说这条数据就走到二级学院层；
审批打回：一般用于当前申请填写有误的情况，审批打回后，学生通常（除个别业务）能在原来的数据基础上进行修改，然后再进行提交申请，再次回到正常流程；
审批拒绝：此功能慎用。审批拒绝表示不同意该生的申请，审批拒绝后，该生不可在原来数据基础上进行修改，也不可以再申请。
在有效的时间范围内，审批者一般可以对已经审批过的数据再次审批（除个别业务，如请假审批），特别是用户误用“审批拒绝”导致学生无法再申请时，必须要审批拒绝的用户对学生再次审批。如学院审批拒绝了学生的申请，学生如果还想申请，那么必须要学院层重新审批，其他层次不能操作。
下面以评优辅导员审批为例说明：

选择目标数据：通过查询栏“审批状态”查询出目标数据，然后点击学号进入到审批页面
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选择审批意见：填写审批意见（一般有预置的默认意见，用户可自行修改），然后给出最终审批结论：审批通过/打回/拒绝
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审批通过：学生看到是“等到学院审核”，该申请进入学院待审列表
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审批打回：被审批打回后，学生能看到当前是被谁打回到哪个层面，打回的数据可以在原来数据基础上重新编辑提交
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审批拒绝：被审批拒绝的申请，不能重新提交申请，也不能在原来基础上修改重新提交
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被审批拒绝的学生，如果还想再申请奖项，只能联系老师，让审批拒绝的那一层用户（辅导员拒绝就找辅导员，学院拒绝就联系学院人员，学生处拒绝的就联系学生处人员）

13.3学生活动场地管理

活动场地申请流程：学生处设置场地信息→学生、教师申请场地→学生处审批。

13.4临时困难补助管理

临时困难补助流程：学生申请→辅导员审批→学院审批→学生处审批。

13.5兵役补偿管理

兵役补偿包括兵役登记、在校生应征入伍、毕业生应征入伍和退役复学。四种补偿管理的流程均一样：学生处开启批次→学生申请→学生处审批。

13.6荣誉管理

荣誉管理流程：学生处开启批次→学生申请→辅导员审批→学院审批→学生处审批→进入学生荣誉库。

13.7证件补办管理

证件补办可由学生随时申请，流程：学生申请→学生处审批→进入证件补办库→学生处办理登记。

十四、评奖（助）优管理
14.1业务流程
学校开启批次→学院开启批次→学生申请→辅导员审核→学院审核→学院公示→提交上级→学校审核→学校公示→流程结束。

14.2项目设置
学生处按照实际情况对各奖项进行设置维护，包括新增、删除、停用、修改基础与页面信息。
14.2.1新增奖项
包括奖项基础信息、申请条件以及申请页面需要等信息。
基础信息：奖项名称、颁奖单位、奖项金额等信息，必填；
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限制条件：页面“申请条件”列表，勾选了即限制该项条件，不勾选不限制；
其他信息：“允许学生申请”勾选“是”学生才可以申请，不勾选学生看不到该奖项；辅导员/学院批量审批可选，勾选“允许批量审批”即可对奖项批量审批；
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总金额限制：用于学校限制学生一学年最多能拿多少奖金。必须指定限制总金额，并且在每一个参与总金额限制的奖项下勾选“参与总金额限制”。学生申请了参与总金额限制的奖项，系统会自动判断学生当前是否还能继续申请奖项。
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页面信息：用于指定学生申请页面需要的信息。勾选的信息会出现在学生申请页面，没有勾选的学生申请页面不会出现。
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14.2.2删除奖项
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14.2.3停用奖项（停用后不能使用该奖项）
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14.2.4修改奖项
可修改奖项的基础信息与网页信息
①基础信息：奖项名称、金额、适用对象（可申请的学生类型：专科、本科等）、申请条件等。
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②页面信息：即学生申请奖项时页面看到的信息：现任职务、计算机水平等。
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14.3项目不可兼得设置
设置学生该学年不可同时申请的奖项。
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学生申请不可兼得奖项时，系统会弹出提示。
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14.4开启批次
14.4.1学生处开启批次

设置评优/助/优批次，包括批次名称、评奖开始与结束时间、院系名额等，学生处设置好后需开启批次，并及时通知分配了名额的院系再设置本院系评奖时间（须在学生处设定的时间段内），设置好后院系再开启批次，此时学生方能申请奖/助/优项目。批次管理办法在“批次管理”章节已详细说明，评奖助优批次有不同之处，在此以评奖批次说明。

评奖、评优、评助批次分开设置。在批次里需指定学年、适用学生、时间以及读取哪个学年的成绩，如图：
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14.4.2学生处设置名额
学生处开启的批次需要学生处设置名额，设置本批次评奖具体奖项的各学院学生名额。
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14.4.3学院设置时间并开启批次
学生处开启的批次，各学院必须设置批次时间段，开启批次，开启后学生后台“待办事项”会自动提示本学年本学院评奖批次已开启，学生才可以申请。
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14.5学生处修改学院评奖批次状态

学院已经把批次整体“提交学生处审核”后发现学院还有学生没有申请，需要重新把批次打开，这时学院是没办法自己做什么的，只能求助学生处系统相关老师。学生处老师可以在该批次中的“查看进度”里修改该学院批次状态，操作如下：
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特别说明：此功能一般用于学院已经提交给学生处审批的批次状态修改，即可以把状态为“提交给学生处”的批次改回“奖项申请中”；但学生处无法直接将学院未提交给学生处审批的批次直接修改成“提交给学生处”，若直接把“奖项申请中”的批次修改成“提交给学生处”，学院的数据不会到学生处这一层来。

14.6学生申请（奖项调整）
“学生提交申请”章节已对学生申请做了说明，还需要说明的是评奖助优批次开启后，学生在待办事项可直接进入申请页面进行申请。
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奖项调整：学生提交奖项后，若想申请与该奖项不可兼得的奖项，即可通过奖项调整来实现，不用删除申请后重新申请；学生和辅导员都可对学生的申请信息进行奖项调整操作。
操作方法：
1、学生在申请列表页点击“调整奖项”（学生只有对待审批的奖项才能调整）；教师在单个审批页面点击“调整奖项”；
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2、选择批次及调整到的奖项，填写调整理由；
 
3、点击“确认调整”即可。
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14.7奖项查询及打印
学生处开启的批次：学生处审批通过的学生获奖状态只是学生处初审通过，当学生处将改批次关闭后，学生状态才为同意获奖；

学院开启的批次：当学院将批次关闭后，学院审批通过的学生才为同意获奖。

同意获奖的学生，学生申请表可单个打印和批量打印，以社会奖学金为例。
14.7.1奖项查询
学生处可查询并导出奖优助补学生名单，只需选择学年和批次即可生成奖优助补名单，亦可将生成的名单导出。
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学生处可查询学生综合名单，特别需要说明的是该名单只统计批次结束并完全审批通过的学生，可下载名单。
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14.7.2单个打印
查询需要打印的奖项及学生信息，点击学号进入推荐表页面即可进行单个打印。学生处可打印全校学生的申请表，学院只能打印本学院学生的申请表。
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14.7.3批量打印
在执行批量打印前需查询具体奖项，对该奖项的获奖学生批量打印申请表。学生处可打印全校学生的申请表，学院只能打印本学院学生的申请表。
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十五、基础成绩管理

流程：学生处开启批次→学院导入各项百分制后的学生基础成绩。

15.1学生处开启批次

由学生处新建批次时需设置批次名称、开始时间和结束时间、学年和备注信息。
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15.2学院导入学生成绩
由学院按照批次导入本学院学生相关综合成绩；可查看、导出、本学院的学生基础成绩（请直接导入百分制）。亦可在基础成绩查看页面单个新增。导入方法见“导入数据”章节。
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十六、学生综合测评

综合测评成绩=学业成绩*X%+德育*Y%+体育成绩*M%+附加分，其中X%、Y%、M%、为测评比例，各部分成绩由学院导入。

16.1学生处开启批次

由学生处新建批次时需设置测评学年、批次名称、测评届次、批次时间、综合成绩计算公式和备注。
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16.2学院导入学生成绩
由学院按照批次导入本学院学生的德育分、学业成绩分、体育成绩分和附加分等信息。导入方法见“导入数据”章节。
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十七、学院考核管理

考核时间：学院考核每一自然年度考核一次。

考核对象：二级学院。

考核方式及公式：学院考核总公式：考核总分（100分制）=总结报告考核分数+日常工作考核分数+学生评价考核分数+工作效果考核分数-减分项。

学院考核基本流程：
学生处设置各层次考核指标→学生处开启批次（按自然年）、设置各层次打分时间范围、设置各打分人数比例→学院提交总结→各层次打分→学生处一键计算总分、排名。

打分人员权限：

学生：可对本学院进行打分。

学院：各学院最高层领导（有且仅有1人）可给其他各学院打分和查看最终的学院考核结果。

职能部门：职能部门最高层领导（有且仅有1人）可对各学院日常工作考核打分；查看最终的学院考核结果。

学生处：设置职能部门人员、考评项目指标、考核打分范围、考核学年批次；可对全校所有学院进行总结报告打分、工作考核打分、减分项打分，可计算考核总分数，可查看和统计全校学院的考核结果。

17.1基础设置

学生处在此处设置批次、职能部门及打分人、考核指标、工作效果和减分指标。
17.1.1考核批次
考核批次可新建、开启、关闭以及删除。
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特别说明：

学生打分有效占比：针对学生给教师打分的结果，教师所带学生达到有效占比，学生给教师打的分才有效。

比如，教师张三带了100个学生，批次中设置的学生打分有效占比为15%，那么100*15%=15个学生评分才有效。如果未按照人数比例打分，那么张三的学生评分将无效，不纳入考核计算总成绩。

总结报告计算权重、日常工作计算权重、学生评价计算权重和工作绩效计算权重：这4个是指各级打分的占比。比如，总结报告计算权重是20%，日常工作计算权重是10%，学生评价计算权重是30%，工作绩效计算权重是40%。张三得到总结报告评分100分，日常工作评分90分，学生评价80分，工作绩效评分90分，那么张三的最终得分是：

100*20%+90*10%+80*30%+90*40%=20+9+24+36=89分

17.1.2职能部门设置

学生处设置职能部门及其打分人。这里的部门包括学院和职能部门，分别设置学院打分人员和职能部门打分人员，学院和职能部门打分人员都需要给全校所有学院打分。

[image: image111.png]Eaig®

> iRER

WEEHITRE

> BEEEFRE

#®% 0 EE
» BESIRE

i
Nl

i | LFIER vx





17.1.3考核指标设置

学生处设置考核指标，包括总结报告指标、日常工作指标和学生评价指标。三个指标的新增页面为同一个，在新增时下拉选择相应的指标即可。
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考核指标设置完成后，还需要设置指标打分人。

操作方法：

1、一级页面点击“指标打分人设置”；
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2、下拉选择查询条件“设置的指标”，查询出相应的人员；

3、勾选人员后点击页面左上角“保存”按钮即可。
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17.1.4工作效果、减分指标设置

学生处设置工作效果、减分指标，两个指标新增页面为同一个，下拉选择测评类型新增相应指标。
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17.2学院提交工作总结报告

学生处开启学院考核批次后，由学院人员提交工作日志报告，注意提交后不可修改，请谨慎编辑。学院提交成功后，学生处可查看和删除，删除后学院可重新提交。
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17.3工作效果及减分

17.3.1学院提交工作效果申请

学生处开启学院考核批次后，在考核批次时间范围内，由学院提交工作效果申请，学生处审核，具体操作方法见“申请审核”章节。

学院提交申请操作方法：

1、在一级页面点击“提交申请”；
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2、选择并点击需要申请的考核项目；
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3、输入测评内容并上传附件后点击“保存”。
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17.3.2学生处添加减分

由学生处根据减分指标直接添加减分，与学院提交工作效果申请操作一样。
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17.4考核打分
17.4.1各部门打分

考核打分包括学生给学院打分、学院打分和职能部门打分。学生只可为自己所在学院打分；学院打分人员是在批次开启前由学生处设置的，见“职能部门设置”，学院打分人员需给全校所有学院打分；职能部门打分是在批次开启前由学生处设置的，见“职能部门设置”，职能部门打分人员给全校所有学院打分。打分操作都是类似的，以学生给学院打分举例说明。

操作方法：
1、在一级页面点击“点击打分”进入打分页面；
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2、为学院打分（该页面的打分指标由学生处设置）；
3、点击“打分”即可。
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17.4.2进度监控

学生处可进行进度监控，查看各学院的各部门打分情况。
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17.5学生处计算考核结果

各部门打分工作都完成后，由学生处计算考核成绩。

[image: image124.png]> BHEFITRE FRERRSHN
HEHR:  MitHR

LEFEE: 2010

BEREERIAE: 2019-03-06 F 2019-03-28
WHA EESETHAFROEITERE. FETMETS 05, LTS )
BHEDE
A H A E
B 2 eh ik BAIPLHIEA B H 5HE
@ I1’E)&§ﬂﬂ‘ﬁiﬂm‘7ﬂ’mﬂﬁrsmﬂﬂmu§ﬂ Mamwams
SEREEHRED »
FRERRSHERR N FRESHHE:
B HEIFRRNAS NG [ FHaH >>
: WHERIT RS
HHERRS

SMAEE

 hiTHE




计算完成后，可查看和导出学院考核成绩及排名。
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十八、勤工助学管理

18.1校内岗位

校内勤工助学流程：资助中心维护用人部门→各用人部门负责人申报岗位→资助中心审核用人部门申请的岗位信息→系统发布岗位到外网→学生通过外网申请岗位→用人部门审核→通过后形成岗位人员信息库→用人部门提交学生工资→资助中心审核→系统形成全校工资发放表。

勤工助学模块主要流程如下图所示：


18.1.1设置用人部门及部门用户

勤工助学中心（学生处）设置用人部门及部门用户，只有部门用户才可以登录系统进行业务操作。在用人部门设置页面选择“部门用户”，该用户使用他的账号密码登录系统就可以管理该用户部门，如下图：
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设置好后，登录“安璐”账号，就可以看到用人部门的节点：
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18.1.2用人部门申报岗位

部门用户登录系统进行岗位申报，在“岗位申报”下，填写岗位信息，然后申报给勤工助学中心。如下图：
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岗位申报页面可选择该岗位是否发布外网，并填写发布起始时间，同时也可限制外网申请的条件，勤工助学中心审批时可调整，如下图：
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18.1.3学生在岗方式

学生在岗有2种方式：通过外网申请、勤工助学中心/用人部门后台直接指定：

1、 岗位不发布外网，学生在外网看不到该岗位，也无法申请该岗位。只能由资助中心（学生处）/用人部门在后台直接指定（新增）用工学生，资助中心（学生处）后台指定学生不受岗位人数等限制；资助中心和用户部门可导入临时工，导入方法见“导入数据”章节。

2、 岗位发布在外网，学生可在外网进行申请，被审批通过的立即处于在岗状态。同时，学生处/用人部门也可后台直接指定，不受岗位人数、外网发布限制条件的限制。

后台新增/导入学生在“岗位学生管理”节点下操作，如下图：
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18.1.4工资申报
用人部门每月可生成在岗学生工资信息，根据查询条件设置发放年月，点击“确定生成”可批量生成在岗学生工资信息。

生成的信息可单独修改月工作小时数和考核等级，确定无误后勾选信息并点击“确定提交工资”即可给勤工助学中心审核。
注：勤工助学中心审批用人部门申报的工资时，可修改学生月工资金额
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18.1.5学生离岗
勤工助学中心/用人部门可手动修改学生为离岗状态，操作方法如下：
1、在“岗位学生管理”菜单下，找到目标学生，点击学生学号进入详情页面；
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2、修改上岗状态为离岗并选择离岗时间，点击保存即可。
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18.2校外岗位

18.2.1单位注册管理

企业单位外网注册→学生处审核。学生处审核方法见“申请审核”章节。

学生处审核通过后该单位进入用人单位库，学生处可在此为用人单位重置密码。
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18.2.2岗位发布管理

18.2.2.1岗位发布

学生处和用人单位都可发布岗位，流程如下：

用人单位发布：企业用人单位发布岗位信息→学生处审批岗位→学生可查看岗位和申请岗位→企业用人单位审批学生申请信息→学生上岗。

学生处发布：学生处设置并发布岗位信息→学生可查看和申请岗位→学生处审批→学生上岗。

18.2.2.2学生岗位申请审核

学生在外网申请学生处发布的岗位后，学生处在后台审核学生的申请，学生处审批通过后学生即正式录用。审核方法见“申请审核”章节。
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18.2.3招聘会管理

学生处设置招聘会批次→企业用人单位报名→学生处审批→学生可查看参与招聘会的单位信息和需求→线下开展招聘会→用人单位直接添加通过面试的学生信息。

18.2.3.1学生处开启批次

由学生处开启招聘会批次，需填写招聘会名称、报名开始及结束时间、招聘会开始及结束时间和招聘说明等信息。在批次开启的有效时间内用人单位可报名招聘会。
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18.2.3.2学生处审核单位报名信息

单位在批次时间范围内报名了招聘会后，由学生处审核这些报名的单位信息。审核方法见“申请审核”章节。
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18.2.3.3添加面试通过的学生

现场招聘会结束后，用人单位和学生处都可添加学生在岗。
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十九、家庭经济困难学生认定
认定时间：家庭经济困难学生每学年认定一次。
认定方式：由学生处开启批次后，学生提交申请，依次经过民主评议、辅导员审核→学院审核→学生处审核，批次结束后即形成困难学生库。

认定流程：学生处设置认定批次→学生申请→班级评议小组（辅导员审批）→学院评议→学院公示→学生处评议→学生处公示→进入全校困难生认定库。
19.1困难生认定设置

资助中心设置批次信息，开启批次时设置申请时间，具体维护方法见“批次管理”章节。
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19.2学生提交申请

提交方法参见“学生提交申请”章节。
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19.3困难生认定审核

学生提交申请后，依次由辅导员、学院和学生处审核。
审核意见参见“申请审核”章节。
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19.4学院公示及上报困难生名单
学院审核结束后，将审核通过的数据进行公示，公示结束后上报困难生名单，提交至资助中心审核。
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资助中心审核后也需公示，公示结束后入库。
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19.5认定结果

资助中心进行入库操作后学生进入家庭经济困难生库，系统提供导出数据和统计数据。
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二十、心理健康教育管理

20.1心理委员

在个人扩展信息中，任职信息通过审核且为“心理委员”的学生自动进入到心理委员管理模块。

20.2心理工作人员管理

由心理中心直接维护心理工作人员信息，人员类型包括受理员、咨询师和心理辅导员。其中受理员为网上预约时心理中心为预约学生指派的受理员，咨询师为咨询管理安排的咨询师，这三类人员都使用证书编号作为账号和密码登录系统。
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20.3重点关注学生管理

流程：1、学院上报→心理中心审核确认；

    2、咨询库转入到重点关注；

心理中心根据心理症状较为严重的学生（如：“心理严重”、“自杀”、“自伤”），填写危机干预记录表，支持打印、导出功能。
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20.3.1学院上报

学院上报重点关注学生，心理中心审批通过后学生进入重点关注库。
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20.3.2咨询转入

心理中心可从咨询库中将学生转入到重点关注。
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20.4网上预约

心理中心设置预约信息→学生外网预约→心理中心指派受理员

20.4.1预约设置

心理健康中心设置学期信息、时间和名额限制等信息。
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20.4.2学生预约

完成预约信息设置后，学生可通过外网提交预约申请。

操作方法：

1、在外网网上预约页面点击“预约”按钮进入相应时间的老师预约申请页面；
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2、选择主要问题、既往身心健康史，勾选无课时间，输入用户名和密码，点击“预约”即提交成功。
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20.4.3心理中心指派受理员

学生在外网预约提交成功后，需心理健康中心指派受理员。
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20.4.4受理员记录

受理员登录后台记录学生受理过程。

[image: image155.png]RESERREE| © BB
[

HRHE: ‘*ﬁ*i"m' HUL . RE 5 WENSES
FEGREHEAA . AKERHETASARM LSS . REARERRLE
FTENTARIERR

HitEMEME MR MR MMM MMM R R R R R R R
i RLESLESUESLE SRS B R B A R R E ke

fdidots gt dotd e ottt Sob -t e Sob -t e Sokd gt Sob-d gt Sod i Sob - d gt So b d g So -4t Bo gt Bul

Eddedotddeionrd e don -t e Sot -t Sob -t Sobd e Sob -t Sotd gt Sob -t So b d gt So k43t Bo g )
HEEREEERd R R ERER

EE@H: O EmaE

g ¥ REnE et




20.5学生咨询信息管理

网上预约被受理员记录过的学生会自动进入咨询信息库：由心理中心给学生指派咨询师

20.5.1指派咨询师

心理中心指派咨询师，需填写咨询时间、咨询地点和通知时间。
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20.5.2学生确认咨询

心理中心指派咨询师后，学生需在后台确认咨询信息。
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20.5.3咨询师记录学生咨询信息

学生线下咨询完成后，由咨询师记录学生的咨询信息，包括咨询时间、咨询内容和解决方案。

操作方法：

1、在一级页面点击相应学生尾部的“记录”；
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2、点击新增进入记录咨询信息页面；
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3、填写咨询信息后点击页面左上角“保存”即可。
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20.6心理普查管理

由心理中心导入教育部系统量表和90项症状清单，并且心理中心可将导入的这些学生直接转入预警库。导入数据方法见“导入数据”章节。
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20.7心理预警管理

被心理中心转入到预警库的学生进入心理预警管理节点，心理中心可取消预警。
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20.8心理健康活动

由心理健康管理中心发布活动信息，学生可通过网上提交报名申请，心理健康管理中心审批通过后可导出报名学生名单。

20.8.1活动信息发布

心理健康中心发布活动信息，需填写活动主题、主办单位、报名开始和结束时间等信息。

是否报名：控制是否显示在外网，即是否开放给学生报名；

名额限制：活动是否有名额限制，若有则勾选“是”并填写限制最多多少人报名。
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20.8.2活动报名

学生在心理健康外网可查看并报名心理健康中心发布的活动，只可在时间范围内报名。

操作方法：

1、在学工外网首页导航栏点击“活动预告”进入活动报名页面；
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2、点击目标活动尾部的“立即预约”进入活动详情页面，填写好信息后点击“提交申请”即可；
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学生在后台可查看报名审核状态。
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20.8.3活动报名审核

心理中心只针对有名额限制的活动进行报名审批，未限制名额的不用审批。

审核方法见“申请审核”章节。
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二十一、预置数据
预置数据即设置系统中需要用到的数据。可以添加和修改系统内相关数据，系统已经实现初始化预置，根据提供的不同类别，先预设置好可能需要的数据类型，亦可根据系统需要自行新建类别。预置数据是学生处的权限，其他层次无法操作。
21.1新建预置数据
例：新建类别“学历”，可以预先设置专科生、本科生等，后续如果需要其他学历，可以继续添加。
操作方法：
1、选择一级数据名称，如：公共类型；
2、新建子级，输入数据名称、序号及备注，如：学历；
3、
点击“保存”，这样就新建好了二级数据“学历”；
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4、选择二级数据名称，如：学历；
5、新建子级，输入数据名称、序号及备注，如：本科生；
6、点击“保存”，这样就新建好了三级数据“本科生”。
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注“新建同级”即新建与选中数据同级别的数据，如选中的数据为“本科生”，新建的数据“专科生”与“本科生”具有相同的级别，都可供用户在系统中使用时选择
这就是系统中供我们选择的数据字段，如老师在维护教师信息页面，“学历”可选择数据来自于我们在预置数据中设置的学历。
[image: image170.png]i @ EE
» FTAREESER

ARE: 3 —Fi@:
AAtE: " BRAR:  © 248 O Fig ﬁ
ARZEE: (FIHAE v g FTEgf: | FERNE v I
#: ©mOox sxER: [FEED |
Ri: v Bramif: v

BARZI2: THWSR  FEWSA  BAWSA O MEE O FIAR O Ei

SAESH: Ea:

WMGRER: v FRARRE |:|

MRS v smIfeE: o000 ]

o T TEORIET B IR, gy R R o AR " 2 F

BEIRT; “FHONTRE R R SR RN =R

g





21.2修改/删除预置数据
若因业务变更等原因系统现有的数据类型不再适用，则可通过修改或删除实现数据变更。
操作方法：
1、选择需要修改/删除的数据，如：“专科生”；
2、点击“修改”，若需删除数据进入步骤3，若需修改数据则进入步骤4；
（说明：为了保证数据安全，若意图修改信息，必须点击“修改”按钮才可见并修改数据。）
3、点击“删除”，完成删除，数据不再供用户选择。
4、修改数据名称，点击“保存”。
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二十二、权限管理
权限管理主要分为二级学院权限和学生处（学工部）权限，这2个层次的权限分开管理，但也有相同或相似的菜单节点名称，区别在于数据范围不一样：二级学院看到的数据是本学院范围的，学生处（学工部）看到的数据是全校范围的。
22.1学生处角色权限
22.1.1角色管理
相当于岗位管理，新建角色即新增岗位。
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22.1.2角色权限管理
给角色赋予权限，相当于给岗位赋予权限，指定这个岗位能干什么，有哪些权限。
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22.1.3用户权限管理
给用户赋予权限，相当于指派一个用户到某个岗位上，他就拥有这个岗位的权限。
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22.2学院角色权限
与学生处角色权限管理用法一模一样，不再赘述。
22.3查看用户权限
首先要分清楚用户的身份层次，是学生处用户还是二级学院用户，然后去相应的角色权限下面查看，然后可判断出用户当前有哪些权限。以学生处权限为例说明：

查看用户所属角色：在“用户权限管理”下，选中用户，右侧显示出来已打钩的角色就是该用户目前已拥有角色
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查看该角色对应权限：在“角色权限管理”下，选中角色名称，左侧已勾选的菜单节点就是该角色已有权限。
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二十三、重置密码
密码是用户使用系统的安全所在，但是如果用户忘记密码，除了找回密码外，还可联系相关用户重置密码；学生处老师可重置所有用户的密码，二级学院及辅导员只能重置学生密码。
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二十四、学期设置及学制管理
24.1学期设置
学期设置的作用：设置当前学期，与综合测评、评奖评优等模块功能挂钩，若不设置当前学期，系统将无法正常使用（每学期必须设置当前学期）。
拥有设置权限用户：学生处老师。
如何维护学期信息：可增加、修改、删除学期信息。
如何找到它：一般都在“系统管理”节点下，拖动左边菜单栏，相信你很快就能发现它。
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完善信息之后，点击保存即可（如果是当前学年学期，选择是即可）
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24.2学制管理
学制管理的作用：设置专业的学制后，可根据学生的入学时间计算出所在专业学生的毕业时间即毕业届次。
拥有设置权限用户：学生处老师。
如何维护学制：学制是依赖于专业年级信息的，所以维护学制需要在“专业年级”模块维护。
如何找到它：可从两个地方进入学制管理页面，如下说明。
1、“系统管理”节点下的“专业年级”，点击专业，为该专业设置/修改学制。
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2、在“学生信息管理”节点下的“设置及还原毕业生”页面，可看到“点击进入学制管理”的入口，点击即可进入第1点描述的维护页面。
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二十五、短时请假
25.1 班级负责人设置
学院管理员可在学生事务网上服务平台PC端设置本学院全部班级的班级负责人，设置班级负责人操作流程如下：
1、浏览器输入http://xsfwpt.hbu.cn/HbuXG/Sys/MyUserLogin.aspx ，使用具有学院管理员权限的统一认证账号及密码登录学生事务网上服务平台。
2、在页面左侧系统菜单中依次点击“学院平台”，“短时请假管理”，“班级负责人管理”。
3、点击页面右侧“班级管理员”下方的数字，进入对应班级的班级负责人管理界面。
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4、在班级负责人管理界面点击学生姓名后的“设为班级管理员”按钮，设置该同学为班级负责人。设置成功后如需更换班级负责人，可点击当前班级负责人姓名后的“取消班级管理员”按钮，重新设置新的班级负责人。
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25.2 学生短时请假信息查询及查看
学院管理员可查看全院学生短时请假信息，并可按学历、班级、专业等字段筛选符合条件的短时请假学生，主要操作流程如下：
1、浏览器输入http://xsfwpt.hbu.cn/HbuXG/Sys/MyUserLogin.aspx ，使用具有学院管理员权限的统一认证账号及密码登录学生事务网上服务平台。
2、在页面左侧系统菜单中依次点击“学院平台”，“短时请假管理”，“学生短时请假信息”。
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3、当前页面显示本学院全部短时请假学生相关信息，如需按特定条件查询短时请假学生，可在信息查询栏选择相应筛选条件，随后点击“查询”按钮。
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25.3 短时请假销假
1、浏览器输入http://xsfwpt.hbu.cn/HbuXG/Sys/MyUserLogin.aspx ，使用个人统一认证账号及密码登录学生事务网上服务平台。
2、登录学生事务网上服务平台后依次点击“短时请假管理（班级）”，“学生短时请假销假”。
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3、点击学生学号，进入销假界面，填写“人工销假理由”（必选）及上传附件后（非必选），点击“销假”按钮完成销假。
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第四章 常见问题汇总
一、登录不了系统

登录不了系统通常有以下几种情况：用户名输入错误、登录入口错了等，但不论是那种都会提示用户名/密码错误。

1.1 系统有这个用户

即确定系统里有该用户，但是输入用户名密码提示错误。此时应尝试找回密码，或者求助系统管理员让其帮助修改密码。密码修改后，再重新尝试登录系统。

1.2 系统没这个用户

系统里没有这个用户时，用户登录系统也会提示用户名/密码错误，用户通过找回密码时，不论输入什么信息均提示不正确，就考虑系统里没有这个系统。需联系系统管理员检查当前用户是否在系统里存在，若不存在应由系统管理员将该用户录入系统后再登录系统。

1.3 登录入口错误

此种情况是针对有多个系统的学校。假如老师张三想去给学生批假，本应登录学工系统，却不小心进了迎新系统，不论他输入多少次用户名密码都提示错误。在确认自己用户名密码正确的情况下反复提示失败，请用户先检查登录界面的标识，到底分清到底是什么系统再行登录。

二、系统没有功能节点

2.1没有配权限

个别用户初次登录系统后发现自己的功能权限没有做同样工作的老师多。

比如，辅导员张三和辅导员李四，张三登录系统除了个人平台外，还有“辅导员平台”以及其他功能节点；但李四登录系统除了“个人平台”没有其他任何权限。如图：
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像这种情况就是李四在系统里权限不够，比如：“辅导员平台”是要在系统里有带班的老师才有的，没有带班的老师登录系统不会有“辅导员平台”，如下图：
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而“学院平台”则是在系统里有学院层的管理权限的老师才有的节点，没有配置学院管理权限的用户登录系统不会有“学院平台”。

2.2缓存问题

李四发现自己没有权限后，找系统管理员给自己配上了权限，但是自己系统里还是没有功能权限，就没辙了。

学工系统为在线访问系统，完全依赖浏览器，而浏览器会自动为用户记录一些常用的信息，而这些信息用户看不到，但是却会影响使用体验，这就是浏览器缓存。常见的网页的样式、权限等就可能受缓存影响。

大家碰到了上述类似的问题后，请尝试清理浏览器缓存信息（许多用户使用电脑很久都不会清理垃圾以及浏览器缓存，造成很多垃圾信息）。以360浏览器为例截图示意：
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找到“清除上网痕迹”
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建议按照上图中勾选，特别是要在“退出浏览器时完全清除勾选的痕迹”前面的复选框，然后点击“立即清理”，那么只要浏览器一关闭，缓存就会自动清除，也就解决了缓存带来的访问隐患。

三、辅导员/老师常见问题答疑

3.1我的学生没在我班上怎么办？

答：先在系统里“班级管理”下确认你是否带了学生所在的班级，如果带了这个班，联系系统管理员，提供学生学号，让管理员查找下学生是否在系统，如果在系统在哪个班，然后请系统管理员把该生调到他正确的班级来；若你没有带这个班级，那么请系统管理员把学生所在你的班级配给你。

3.2有个学生不是我带的在我班上怎么办？

答：一定不要删除这个学生，联系系统管理员，提供学生学号，让管理员查一下该生属于哪个班级，让管理员调到学生正确的班级去。

温馨提示：数据无价，不要轻易删除。

3.3学生信息错误了怎么办？

答：先让学生登录系统看看能不能修改，学生能修改的让他修改好；不能修改的，辅导员在“学生信息管理”下，找到学生，然后点击学号进去，可以给学生修改除了学院专业班级等以外的其他信息，修改好后保存即可。

3.4保存数据没反应也没提示怎么办？

答：如果在网络正常的情况下保存没任何反应的话，请检查页面是否有必填项没有填。比如辅导员给学生修改信息，页面多处必填项没有填如生源地，保存的时候页面提示了必填，但是没注意看就一个劲的点保存，一直都保存不上。

3.5给学生审批错了怎么办？

答：给学生审批错了，除了请假这种一旦审批通过就不能再审批的业务外，其他业务都可以通过审批状态为“辅导员审批通过”找到该生，如果该生还没有被上一级别审（比如学院），就可以点击学号进入审批页重新审核；但一旦被上一级别用户审批了（比如辅导员审错了，又被学院审批通过了），那么此时只能找学院用户，重新审核。

3.6学生不在校了怎么办？

答：不要删除数据！有些学生休学、退学或者去当兵了，此时应该去修改学生的学籍状态。修改方法：

1、 休学、退学、转学、复学的可以通过“学生异动”走流程实现。一般学院、学生处老师可以处理；

2、 包含1在内的其他状态，比如征兵入伍、交换生等，辅导员老师可以在“学生信息管理”中，点击学生学号进入页面修改“在校状态”（在页面底部位置），然后保存。如图：
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3.7学生登录系统权限跟其他学生不一样？

偶有学生找辅导员老师说无法看到XX业务，但是同班的其他学生又可以。此种情况应当考虑学生学籍问题，学生为“在籍在校”时才具有所有正常的学生权限，若为其他状态，比如退学或者已毕业，那么可能就会看不全功能。如何查看学生状态？一个简单的方法：在“学生信息管理”处，“状态”什么以及其他查询条件一个都不选，直接点击查询可知：
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四、常见错误

学工系统为互联网系统，数据随时在变化，所以难免会碰到一些错误。下面列举集中常见错误。

4.1 404错误

即错误提示中有404这3个完整的数字，即404错误。这种错误通常为没有当前这个资源，常见于系统里没有设置或系统后台相关配置不到位，比如：评奖评优批次公告，通常用户是没有添加公告地址的，去点击公告时就会直接报404错误；再有，外网某个里快速链接，点击报404，是由于系统后台没有给访问地址或者访问地址错误。

碰到404错误呢，如果用户在不能自己判断的情况下， 可以联系公司售后客服协助寻找问题。

4.2超时错误

常见于点击一个功能许久没有反应，等待多时页面出现乱码，内容包含time out字眼。timeout即超时，用户在系统里看到的数据都是通过各种代码实现的与数据库之间的数据交互，对网络依赖程度非常高。当网络较慢时，系统请求的数据又较多，那么就会出现等待超时；当然也会有系统优化不够的情况存在。

遇到超时错误，请用户先检查网络状况，再尝试少请求点数据，比如用条件查询、少导一点数据等方法，可以避免。如果自己都已尝试还无法解决，请联系公司售后客服协助解决。

4.3 其他错误

由于系统设计等问题引起的其他错误，用户无法识别的，我们也不好统一介绍的，请直接联系公司售后客服协助解决。
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