上海中医药大学学生工作信息平台使用手册
（学生版）
目  录
第一部分：平台门户概况
（一）打开“上海中医药大学学生工作信息平台”门户
（二）具体功能区介绍
第二部分：平台功能介绍
（一）登陆平台
（二）功能区总览
（三）具体功能介绍
一、平台门户概况：
（一）打开“上海中医药大学学生工作信息平台”门户
1、打开浏览器（IE、360等常用浏览器均可，请使用极速模式），输入网址：http://student.shutcm.edu.cn，回车。如下图：
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2、平台门户功能区分解：
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（二）具体功能区介绍
1、标题栏：
包括通知公告、新闻中心、德育发展、阳光招生、奖助政策、园区管理、就业服务、事务流程、关于我们等几大功能模块，您可以快捷的点击自己想关注的内容进行查阅。如下图：
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2、图片新闻：
滚动展示文艺小清新、具有视觉冲击的新闻图片。当鼠标移动到图片上，左右两侧会出现导引箭头，右下方会出现标题水印。如下图：
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3、日历及活动时刻表：
以月历的格局显示本月的日期。同时，背景为白色的日子表示没有活动，背景为深色的日子表示当日有活动，鼠标移动到日子上并单击，即可看到具体活动的时间、地点和活动内容。如下图：
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4、网上办事入口：
同学们使用用户名（即：学号）和密码（初始密码111111）登陆，登陆后，凡是涉及所有学生事务、奖助学金、困难补助、勤工助学、助学贷款、学费减免、宿舍的申请、调整、退宿等均可在线办理。如下图：
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5、快捷通道
包括学校首页、教务服务平台、就业
服务网、图书馆信息平台、阳光招生平台
、易班平台等链接。如右图：
6、通知公告和新闻中心
为了方便同学们能快速便捷的了解学生工作的重要通知公告和新闻，将标题栏里的相应内容在此区域做个快速展示，方便浏览。如下图：
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二、平台功能介绍
（一）登陆平台
1、登陆“上海中医药大学学生工作信息平台”
2、找到“网上办事入口”功能区
3、输入用户名和密码登陆
用户名、密码输入后，输入验证码后，选择身份为“学生”，点击登陆。
4、第一次登陆，请同学们完善自己的基本信息和家庭信息，为了您之后顺利使用平台，请大家务必准确完善上述信息，并保存。如下图：
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5、完善基本信息后，登陆界面如下：
（二）功能区总览
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1、功能区分类：
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2、功能导航：






（三）具体功能介绍
1、功能模块1：我的信息
（1）我的消息：
用于接收来自辅导员、学院、学校的各类消息，了解相关学生事务的办理结果。例如，您申请了奖学金并通过审核，系统会收到来自学院的告知消息。同时，在基本信息中您输入的邮箱将自动关联。
（2）基本信息：
用于查看自身基本信息，是辅导员和学校各类工作开展的基本依据。包括个人信息、学习情况、获奖情况、受助情况等，除个人信息外，其他信息列表随着大家学习生活的深入，均会自动生成。
备注：第一次登陆，请同学们完善自己的基本信息，为了您之后顺利使用平台，请大家务必准确完善上述信息，并保存。所有信息均为必填信息。如下图

（3）家庭信息：
用于查看完善家庭基本信息，是辅导员和学校各类工作开展的基本依据。第一次登陆，请同学们完善家庭信息，为了您之后顺利使用平台，请大家务必准确完善上述信息，并保存。
（4）修改密码：
系统初始密码为111111。同学们可以根据自身需求，修改密码，输入学号、姓名、身份证、点击“下一步”，再输入两遍新密码，点击“确定”，完成修改。如下图

2、功能模块2：我的学生事务
（1）学生证/校徽
用于补办学生证或校徽。点击“我要补办”。如下图


在弹出的对话框中，基本信息已经根据同学们第一次登陆时，所完善的信息，自动生成，无需输入。同学们在“补办理由”一栏中输入补办理由。点击“保存”只是将补办记录保存，并未真正提交。点击“提交”后，补办请求将发送至辅导员。如下图



当您的补办请求在处理过程中，“我要补办”按钮显示灰色，无法再次办理，同时，在下面的记录中可以清晰地显示流程的处理情况和您所有补办记录。如下图



无论补办成功与否，三个工作日内，您都会收到来自系统的消息和记录，请在“我的信息”中“我的消息”一栏中查阅，也可以在“学生证/校徽”的记录中看到审核情况。审核通过后，请携带个人一寸照、10元工本费于每周三下午至行政中心209办公室办理。
（2）火车票磁条：
与“学生证/校徽”流程同。
（3）在学证明：
用于“在学证明”的申请。点击“我要申请”

    我校在学证明分为中文英文两种，请同学们根据自身所需，填写对应版本的“申请理由”，中文版的请用中文填写，英文版的请用英文填写。

申请内容填写完毕后，点击“提交”，将弹出确认对话框，确认无误后，按“确定”。申请将发送至辅导员，如下图

在申请记录中，可在“申请状态”中到目前的办理情况。如下图

当辅导员初审、学院审核通过后，申请记录会提示已审核。如下图

侧
当您的“申请状态”显示为“学院审核通过”即表示您的申请已经成功，点击右侧的“查看中文证明”或者“查看英文证明”，您可以看到自动生成的相关在学证明。如下图

确认无误后，同学们有两种选择。选择1：点击右上角“另存为”，将证明保存为PDF文件，然后打印。选择2：点击右上角“打印”，在线打印证明。打印完毕后，请携带证明于每周三下午至行政中心209办公室盖章生效。如下图

（4）我的请假：
用于“请假单”的申请，点击“我要申请”。如下图


在弹出的页面中，请选择“请假时间”，并填写“请假理由”，如下图


填写完毕后，点击“提交”，将弹出确认对话框，确认无误后，按“确定”。申请将发送至辅导员，如下图

在申请记录中，可在“申请状态”中到目前的办理情况。如下图


当辅导员初审、学院审核通过后，您的“申请状态”显示为“学院审核通过”即表示您的申请已经成功，点击右侧的“查看请假单”，您可以看到自动生成的请假单。
确认无误后，同学们有两种选择。选择1：点击右上角“另存为”，将证明保存为PDF文件，然后打印。选择2：点击右上角“打印”，在线打印请假单。
（5）档案追踪：
该功能与就业信息服务平台联动。具体涉及到同学们毕业期间的档案专递。在此暂不做介绍。
（6）学籍异动：
正常情况下，同学们都是在读，此处的状态变化由辅导员修改，同学们无法自主修改，可以查看，主要涉及到休学、退学、复学等情况的发生。
（7）留校登记：
凡设计国定假日、寒暑假等，为便于管理，假期不回家的留校学生需要在此处登记。点击“我要申请”。如下图



在弹出的页面中，请填写“留校理由”、“辅导员”、“所在寝室”等信息，选择“留校时间”。如下图

填写完毕后，点击“提交”，将弹出确认对话框，确认无误后，按“确定”，留校登记成功。同学们可以在记录里看到自己曾留校登记的次数，时间，是否通过等相关信息。
3、功能模块3：我的奖助项目
（1）困难生认定：
用于家庭经济困难学生资格认定。请同学们注意，每年的申请，学校会设置“开始时间”和“截止时间”，请在规定时间内申请，一旦错过时间，本学年将无法再次申请，同时，请大家在申请前，一定先完善好“功能模块1：我的信息”里的“家庭信息”。如下图

你好
点击“我要申请”。将弹出申请理由对话框，写完理由后，点击提交即可。

（2）奖学金：
用于学校类和社会类奖学金的申请。点击“奖学金”，在右侧操作功能区可看到，目前可申请的奖学金项目、开放和截止时间、申请状态等，和困难生认定一样，一旦错过时间，就无法提出申请。在申请前，辅导员会对同学们的申请资格进行认定，即，在您右侧出现的每条项目均为你可以申请的奖学金。如下图

以“综合奖学金”为例，点击“申请”。如下图


在弹出的对话框中，选择“项目等级”，填写“申请理由”。如下图


填写完毕后，点击“提交”将弹出确认对话框，确认无误后，按“确定”。系统提示“申请成功”。如下图




当辅导员初审、学院审核、学校审查通过后，“申请进度”会提示最终结果。一旦审核通过，点击右侧的“申请表”，您可以看到自动生成的申请表。确认无误后，同学们有两种选择。选择1：点击右上角“另存为”，将申请表保存为PDF文件，然后打印。选择2：点击右上角“打印”，在线打印申请表。

（2）助学金：
与“奖学金”流程同。
（3）困难补助：
与“奖学金”流程同。
（4）学费减免：
与“奖学金”流程同。
（5）游学访学：
与“奖学金”流程同。
（6）时刻表维护：
课表维护，是使用勤工助学流程的基本准备工作。同学们根据自己的课表，生成电子课表。如下图

（7）助学贷款
分为“生源地贷款”和“校本部贷款”两类。如是生源地贷款的同学，请将填写“验证码”并提交即可。如果是“校本部贷款”同学，点击“我要申请”，填写“申请表”，点击“提交”即可。带学院、学校审核完毕后，下载申请表并打印即可。
（8）勤工助学：
点击“勤工助学”，右侧操作区可看到 “可申请岗位”和“已申请岗位”的相关信息。如下图

选择想要申请的岗位，点击“申请”后，系统提示申请成功。

备注：岗位发布后，系统默认，家庭经济困难学生比非家庭经济困难学生提前看到三天。
待校内勤工助学用工部门录用后，同学可以联系部门的相关联系人，到岗工作。
4、功能模块4：我的宿舍管理
（1）入住申请：
点击“入住申请”，右侧将弹出申请书对话框，将相应内容填写完毕后，选择入住时间段，同时阅读注意事项，提交即可。如下图：



该功能模块其他部分流程与此相同，在此不再赘述。

5、功能模块5：我的职业生涯规划

该部分设计三个内容，免试直研、校优秀

毕业生和市级优秀毕业生。整体流程和奖学金项目

相同。
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