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[bookmark: _Toc47557712]电脑端操作
电脑端操作环境说明见下：
	推荐浏览器
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[bookmark: _Toc47557713]方法一：从“信息门户”进入“学生公寓系统”
[bookmark: _Toc47557714]第一步：进入办事大厅
浏览器输入http://my.seu.edu.cn按提示输入账号密码，点击右上角标红区域【网上办事大厅】登录按钮进入网上办事大厅主界面。
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[bookmark: _Toc47557715]第二步：搜索“学生公寓系统”
见下图红圈③标红处，点击【可用应用】按钮后，切换至【总务处】标签下，点击【学生公寓系统】即可进入学生公寓系统管理主界面。
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[bookmark: _Toc47557716]方法二：从“网上办事大厅”进入“学生公寓系统”
浏览器输入http://ehall.seu.edu.cn按提示输入账号密码，点击【教师服务】登录按钮进入网上办事大厅主界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557717]首次打开
第一步：在下图标红处输入“学生公寓系统”。
[image: ]
第二步：按下图红圈数字顺序操作，首先点击【问伯牙】按钮找到“学生公寓系统”，然后点“学生公寓系统”即可进入学生公寓系统主页面。 
[image: ]
	第三步：学生公寓系统主界面见下。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557718]后续打开
首次使用过 “学生公寓系统”后，以后进入网上办事大厅首页，在下图标红区域即可找到学生公寓系统，快速进入。见下图标红处。
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[bookmark: _Toc47557719]住宿管理
此功能模块主要实现日常宿舍对调、调宿、退宿、批量退宿、入住、住宿信息查询等操作，点击下图标红区域进入“住宿管理“功能界面，。
[image: ]
图：“学生公寓系统”导航页
[image: ]
图：住宿管理主界面

[bookmark: _Toc47557720]宿舍花名册
点击下图标红处菜单即进入住宿查询界面，可以查询与导出自己所管学生的住宿明细。
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[bookmark: _Toc47557721]迎新搬迁
[bookmark: _Toc47557722]第一步：选择批次
鼠标移动至当前分开的批次，点击下图标红区域【给学生分配宿舍】按钮，进入宿舍手动、自动分配操作主界面。
[image: ]
图：批次选择界面
[image: ]
图：批次详情界面
[bookmark: _Toc47557723]第二步：手动分配
点击【批次详情界面】中【手动分配】按钮，进入手动分配界面，见下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc47557724]第二步：自动分配
点击【批次详情界面】中【自动分配】按钮，进入学生宿舍自动分配操作主界面（见下图），按下图红圈数字顺序完成如下操作，即可实现学生宿舍自动分配工作：
· 红圈①：选择参与自动分别的学生类别。
· 红圈②：选择学生信息中参与排序的字段、排序规则。
· 红圈③：选择房源信息中参与排序的字段、排序规则。
· 红圈④：点击【开始分配】按钮，完成学生宿舍自动分配工作。
见下图设置场景：是以将本科生中同班级的学生尽量安排在邻近的宿舍。
[image: ]
	学生、宿舍数据按规则排序准备好后，自动分配过程见下：
[image: ]
[bookmark: _Toc47557725]第三步：分配结果查看
点击【批次详情界面】界面上【查看详情】按钮，可以查看当前已分配的学生入住信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557726]第四步：提交
学生宿舍分配完成后，点击【批次详情界面】界面上【提交】按钮，提交当前分配结果，等待审核。
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[bookmark: _Toc46319974][bookmark: _Toc47557727]分配有误，部分数据清空
如个别学生的宿舍分配有误或要进行微调，则按如下步骤操作：
1 点击下图红圈①【查看详情】按钮，查看分配结果界面。
2 进入分配结果查看界面后，在分配结果未被审核通过前，可以选择需要删除分配结果的学生，进行分配结果删除操作，按红圈②③操作。
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[bookmark: _Toc47557728]一次性清空已分配数据
如分配有误则可以点击下图界面右上角【清空】按钮，清空当前所分配的数据，还原到分配前的初始状态。
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[bookmark: _Toc47557729]住宿申办
在“学生公寓系统”导航首页点击“住宿申办”进入功能主页面，此功能包括：
· 学生日常入住、退宿、调宿申请的审核。
· 批量调宿操作，如集体换宿舍。
[image: ]

[bookmark: _Toc47557730]住宿审核
此功能是辅导员完成对学生日常入住、退宿、调宿申请的审核工作。
· 首先，找到需要审核的学生申请记录，点击【查看详情】按钮（见下图红色①）进入审核界面。
· 然后，认真查看学生申请信息，并按提示进行审核操作，操作按钮见下图红色②。
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[bookmark: _Toc47557731]批量调宿管理
批量调宿管理主要适用于大批量的学生宿舍调换，点击右上角【批量调宿管理】菜单（见下图红圈①）进入此功能主界面。
· 数据导入
点击下图红圈②下载需要导入的数据模板，线下准备好数据后，再次点击导入按钮，按系统提示进行数据批量导入，数据导入成功后等待学院、总务处审核。
[image: ]
· 数据撤回
导入的数据如果有误，可以选中需要撤回的记录点击【撤回】按钮对已经导入的数据进行撤回作废。操作步骤按下图红圈数字顺序进行。
[image: ]
	也可点击单条记录前面的【查看】按钮进入单条记录的【撤回】操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557732]高级功能使用
[bookmark: _Toc47557733]列表数据显示格式调整
在系统页面中如看到下图标红处【自定义列】按钮，点击可以进入页面字段显示数量、顺序界面。
[image: ]
	页面字段显示数量、顺序见下图标红区域：
1 设置字段是否在页面显示。
2 设置页面字段从左至右显示的顺序。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557734]改变每页显示行数
页面右下角下拉框可以设置当前的显示记录行数，见下图标红处，设置后立即生效。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557735]一次性查找多个学生
在系统中页面如看到下图标红【再添加一名学生】按钮，通过点击此按钮代表可一次生查找多个学生相关信息。
[image: ]
0. [bookmark: _Toc46239751][bookmark: _Toc47557736]Excel表数据导入
系统的部分功能界面提供了EXCEL表数据导入功能，见下图并按红圈数字顺序操作。
[image: ]
	Excel表数尾导入过程中，会出现数据导入失败情况，对于导入失败的数据直接在导入过程按提示点击【下载导入结果】按钮（见下图标红区域），即可查看失败的数据原因。
	注：下载下来的表共有两个sheet表，分别为success（导入成功数据）、error（导入失败数据）。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557737]页面数据排序
页面数据列表的表头如有类似下图标红区域的上下箭头，点击此箭头可以当前列为主进行整个表格的数据按升序、降序排序。
[image: ]
[bookmark: _Toc47557738]手机端操作
登录个人微信，关注“东大信息化”微信服务号，点击【自助服务】->【个人服务】->【学生公寓】进入“学生公寓系统”的功能移动主界面。
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc47557739]调入/调出反馈
查询、审核学生入住、退宿申请。
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc47557740]技术支持
[bookmark: _Toc47557741]操作指导
获取功能层面的操作支撑或咨询，请致电83790808转2。 
[bookmark: _Toc47557742]故障反馈
登录“东大信息化”微信服务号——>网络报修——>故障申报，在线反馈故障，操作入口见下图标红区域。
[image: ]
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