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1 前言 

1.1 编写目的 

本使用手册旨在指导现场实施工程师对学工域学生证 APP 功能按照角色进行使用指导。 

1.2 文档范围 

读者对象 阅读范围 

项目经理 阅读全部内容 

产品实施人员 阅读全部内容 

合作伙伴 阅读全部内容 

1.3 应用介绍 

学生证一般由学校的教务处或学工处在新学年开学初，按学生在籍的原则，统一给新生进

行办理。学生证补办一般由学校的教务处或学工处予以办理，不限定办理时间段，即全年都可

以办理。 

办理流程一般为，学生填写学生证补办申请，有班主任（辅导员），院系负责人及教务处进

行审核。申请及审核环节，根据学校实际业务流程开展。学生证及火车优惠卡的工本费，由学

生直接交给教务处或学工处。在补办学生证的同时，也可同时申请补办火车票优惠卡并填写乘

车区间信息。 
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2 应用使用 

2.1 如何进入应用 

1、 首先在浏览器输入地址：http://ehall.cdyyjszyxy.cn/new/index.html 进入应用管理平

台，通过分配的用户名和密码登录。（建议使用谷歌、360 浏览器）。 

 

2、 在应用管理平台里可多个纬度搜索学生证应用，点击进入。 

 

2.2 如何退出应用 

1、 在当前界面打开，直接点击“学生证”后面的“×”。 

 

2、 弹出框打开，直接关闭弹出框即可。 
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3 学校管理员 

3.1 学生证补办审核 

校级管理员可设置申请学生证以及优惠卡补办时间及流程并进行审核 

涉及火车优惠卡写卡或者充值，可与自助服务设备连通，实现学生网上申请，自行前往自

助设备处自助写卡或者充值 

 

3.1.1 设置 

为学校管理人员提供对学生证补办这项业务开展的时间、整体业务的审批流程、相关说明

等进行设置的功能。 

1. 在学生证补办审核页面点击右上角“设置”按钮进入设置页面。 

 

2. 根据实际业务场景填写相关信息后保存。 
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基础字段信息。 

字段 是否必填 说明 

打印机 IP 是 打印证明电脑的 ip，没有设置的电脑不能打印 

打印模板 是  

补办开始日期 是  

补办结束日期 是  

补办次数上限 是  

补办说明 是  

学生证审核流程 是  

补办开始日期 是  

补办结束日期 是  

学校所在地火车站 是 可在“火车站点维护”中维护或者站点信息 

优惠卡审核流程 是  

 

3.1.2 审核 

根据学生证补办审批流程的设置，校级负责人对学生的申请信息进行审核。审核过程中，

校级负责人可对学生提交的申请进行逐个审核，也可以依据申请统计结果进行批量审核。 
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也可点击“审核”页面进行单个审核，在审核通过或者不通过可填写审核意见信息。 

 

审核意见一般都有默认值，如有需要也可额外另写审核意见信息。 

 

 

3.1.3 新增 

对于特殊情况拥有审核权限的老师也可新增需要打印证明的学生信息。点击审核界面中的

“新增”按钮进行新增学生信息，对于当前新增的角色新增后默认为审核通过待下一个流程审

核的状态。 
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基本字段信息。 

字段 是否必填 说明 

学号 是  

姓名 是 根据学号关联 

性别 是 根据学号关联 

年级 是 根据学号关联 

院系 是 根据学号关联 

班级 是 根据学号关联 

家庭住址 是  

火车站点 是  

补办类型 是 学生证、火车优惠卡 

申请类型 是  

申请理由 是  

同时补办火车优惠卡 否  

挂失照片 是  

备注 否  
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3.2 新生学生证打印 

可使用指定 IP的机器批量打印新生的学生证。 

 

 

3.3 学生证补办查询 

校内各部门可查询学生证补办的信息。 

 

3.4 学生证补办管理 

学生证补办管理可以录入学生证补办数据，设置新增、删除、导入（点击可下载导入模板）、

导出，便于日常数据维护。 
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3.5 查询统计 

各级管理人员（学生处管理人员、院系学工负责人、辅导员等）可以对自己管辖范围内的

学生学生证补办信息进行明细查询、表格统计、图形统计、统计结果下钻等操作，可对结果导

出保存打印。 

3.5.1 学生证明细表 

相关配置： 

默认显示字段：配置列表字段集合以及查询列表默认字段。 

条件字段：配置查询条件字段集合以及默认查询字段。 
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3.5.2 学生证统计表 

相关配置： 

纵向显示字段：设置纵向统计字段集合和默认字段。 

横向显示字段：设置横向统计字段集合和默认字段。 

 

 

3.5.3 学生证统计图 

相关配置： 
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统计维度：设置统计字段集合和默认字段。 

默认显示字段：配置列表字段集合以及查询列表默认字段。 

条件字段：配置查询条件字段集合以及默认查询字段。 

 

 

 

4 院系管理员 

4.1 学生证补办审核 

4.1.1 审核 

根据学生证补办审批流程的设置，校级负责人对学生的申请信息进行审核。审核过程中，
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校级负责人可对学生提交的申请进行逐个审核，也可以依据申请统计结果进行批量审核。 

 

也可点击“审核”页面进行单个审核，在审核通过或者不通过可填写审核意见信息。 

 

审核意见一般都有默认值，如有需要也可额外另写审核意见信息。 

 

 

4.1.2 新增 

对于特殊情况拥有审核权限的老师也可新增需要打印证明的学生信息。点击审核界面中的
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“新增”按钮进行新增学生信息，对于当前新增的角色新增后默认为审核通过待下一个流程审

核的状态。 

 

 

基本字段信息。 

字段 是否必填 说明 

学号 是  

姓名 是 根据学号关联 

性别 是 根据学号关联 

年级 是 根据学号关联 

院系 是 根据学号关联 

班级 是 根据学号关联 

家庭住址 是  

火车站点 是  

补办类型 是 学生证、火车优惠卡 

申请类型 是  

申请理由 是  

同时补办火车优惠卡 否  
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挂失照片 是  

备注 否  

 

4.2 新生学生证打印 

可使用指定 IP的机器批量打印新生的学生证 

 

4.3 学生证补办查询 

校内各部门可查询学生证补办的信息。 

 

4.4 查询统计 

各级管理人员（学生处管理人员、院系学工负责人）可以对自己管辖范围内的学生学生证

补办信息进行明细查询、表格统计、图形统计、统计结果下钻等操作，可对结果导出保存打印。 

4.4.1 学生证明细表 

相关配置： 
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默认显示字段：配置列表字段集合以及查询列表默认字段。 

条件字段：配置查询条件字段集合以及默认查询字段。 

 

 

4.4.2 学生证统计表 

相关配置： 

纵向显示字段：设置纵向统计字段集合和默认字段。 

横向显示字段：设置横向统计字段集合和默认字段。 
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4.4.3 学生证统计图 

相关配置： 

统计维度：设置统计字段集合和默认字段。 

默认显示字段：配置列表字段集合以及查询列表默认字段。 

条件字段：配置查询条件字段集合以及默认查询字段。 
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5 辅导员或班主任 

5.1 学生证补办审核 

5.1.1 审核 

根据学生证补办审批流程的设置，校级负责人对学生的申请信息进行审核。审核过程中，

校级负责人可对学生提交的申请进行逐个审核，也可以依据申请统计结果进行批量审核。 

 

也可点击“审核”页面进行单个审核，在审核通过或者不通过可填写审核意见信息。 
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审核意见一般都有默认值，如有需要也可额外另写审核意见信息。 

 

5.1.2 新增 

对于特殊情况拥有审核权限的老师也可新增需要打印证明的学生信息。点击审核界面中的

“新增”按钮进行新增学生信息，对于当前新增的角色新增后默认为审核通过待下一个流程审

核的状态。 
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基本字段信息。 

字段 是否必填 说明 

学号 是  

姓名 是 根据学号关联 

性别 是 根据学号关联 

年级 是 根据学号关联 

院系 是 根据学号关联 

班级 是 根据学号关联 

家庭住址 是  

火车站点 是  

补办类型 是 学生证、火车优惠卡 

申请类型 是  

申请理由 是  

同时补办火车优惠卡 否  

挂失照片 是  

备注 否  

 

5.2 学生证补办查询 

校内各部门可查询学生证补办的信息。 
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6 学生 

学生可在线申请补办学生证或火车票优惠卡，并进行结果查询。 

6.1 我的学生证 

为学生提供在线填写并提交补办学生证申请或者火车优惠卡变更及补办申请的功能。 

学生进入学生证补办申请页面后根据实际需要选择：补办/变更学生证或者是补办/变更火

车优惠卡。 

 

6.1.1 学生证补办 

1. 点击“补办/变更学生证”进入填写申请信息页面，根据页面显示信息进行填写，填写完成

后点击提交即可。 
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6.1.2 补办火车优惠卡 

1. 点击“补办/变更火车优惠卡”进入填写申请信息页面，根据页面显示信息进行填写，填写

完成后点击提交即可。 

 

申请后在页面下方可查询审核进度情况。 
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