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1、 
[bookmark: _Toc10561][bookmark: _GoBack]学生和老师可通过手机微信或手机浏览器扫一扫，扫下图二维码进入学生工作服务平台。或在电脑浏览器上访问http://220.168.55.212:9980/index进入学生工作服务平台。录入用户名及密码，单击“登录”按钮，可完成登录。
[image: IMG_256]
2、 完善个人信息
点击“个人信息”，进入“个人信息”页面；点击“基本信息”，可完善个人基本信息(其中红色为必填字段，橙色为需要审核的字段。)。录入信息后，点击“保存”按钮，可完成完善个人信息操作。
[image: ]  [image: ]
[image: ]  [image: ]

3、 [bookmark: _Toc19865]每日打卡
点击“每日打卡”→“打卡”。为确保打卡地点获取准确，请在弹出的访问位置权限的提示框中点“好的”；在打卡页面选择“现居住地”、“是否离校”、“本人今日体温”、“本人异常症状”、“本人身体状况”、“本人接触传染源”、“家人身体状况”、“家人接触传染源”，录入“详细地址”、“常居地址”、“联系电话”等，点击“保存”按钮，可完成每日打卡操作。
往左拨动当日的打卡记录，点击“修改”，可修改打卡信息(温馨提示：只能修改当日的打卡记录)。
[image: ]  [image: 1ed0f4202f039b3176692b5d9d600c8]
[image: 339bac7afc68f166869801d08c049f9]  [image: ]

4、 [bookmark: _Toc21573]疫苗接种反馈
点击“疫苗接种反馈”，进入疫苗接种反馈界面。选择接种状态，录入相关接种信息，点击“保存”按钮，可完成疫苗接种反馈操作。
[image: ]  [image: ]

5、 [bookmark: _Toc26323]请假申请
点击“请假申请”，进入请假申请界面。点击“添加”按钮，可弹出“添加”窗体。选择请假类别、开始时间、结束时间、是否离校、是否出省，录入请假事由等，点击“保存”按钮，可完成请假申请操作。
往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充请假申请；
往左拨动记录，点击“删除”，可删除请假申请；
往左拨动记录，点击“抄送”，可弹出“抄送”窗体，选定需要抄送的教师，点击“保存”按钮，可将已审核通过的请假信息抄送给教师。
点击请假记录，可查看审核进度。
温馨提醒：
待审核的申请记录可以修改和删除；审核中和已审核的申请记录不能再修改和删除；已审核通过的申请记录才能抄送给教师或同学。
[image: ]  [image: b21831ffc83bb671b0d9e76ce541820]

[image: 74d088aeb302e1dd6e05d0311bffb58]  [image: 90a0f5deb98efa3ee8015e925f95bfa]
[image: ]  [image: e724229d60f6913a49a22ce6dc22ddd]

6、 [bookmark: _Toc30308]销假申请
点击“销假申请”，进入销假申请界面。往左拨动记录，点击“销假”，可弹出“销假”窗体，点击“保存”按钮，可完成销假申请的操作；往左拨动记录，点击“取消”，可完成取消销假申请的操作。
[image: ]  [image: 7ed030f225e982ed96b722dfd8638cb]
[image: 4825039e65301b7612e5aa72b1ab3f8]  [image: a7fe557cc37321cb34d14b2e71f5a8d]

7、 [bookmark: _Toc306]处分申述
点击“处分申述”，进入处分申述界面。往左拨动记录，点击“申述”，录入申述原因、上传申述材料，点击“保存”按钮，可完成处分申述的操作；往左拨动记录，点击“取消”，可取消处分申述的操作。
[image: ]  [image: ]
[image: ]  [image: ]
[image: ]  [image: ]

8、 [bookmark: _Toc18099]处分解除
点击“处分解除”，进入处分解除界面。往左拨动记录，点击“解除”，录入解除申请原因、上传解除申请材料，点击“保存”按钮，可完成申请处分解除的操作；往左拨动记录，点击“取消”，可取消申请处分解除的操作。
[image: ]  [image: ]

[image: ]  [image: ]
[image: ]  [image: ]

9、 [bookmark: _Toc19744]心理咨询预约
点击“心理咨询预约”，进入心理咨询预约界面。往左拨动记录，点击“预约”，可弹出“心理咨询预约”窗体，选择咨询主题，录入咨询内容、联系电话，点击“保存”按钮，可完成心理咨询预约的操作；往左拨动已预约记录，点击“取消”，可取消心理咨询预约的操作。
[image: ]  [image: ]
[image: ]  [image: ]
[image: ]  [image: ]

10、 [bookmark: _Toc23287]心理咨询留言
点击“心理咨询留言”，进入心理咨询留言界面。点击“添加”按钮，可弹出“添加”窗体。选择咨询主题，录入咨询内容、联系电话，点击“保存”按钮，可完成心理咨询留言的操作；往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充心理咨询留言；往左拨动记录，点击“删除”，可删除心理咨询留言。
[image: ]  [image: ]
  [image: ]  [image: ]

11、 [bookmark: _Toc7243]心理咨询信息言
点击“心理咨询信息”，进入心理咨询信息界面。点击已处理的留言记录，可查看留言回复信息。
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