[bookmark: _Toc10561][bookmark: _GoBack]学生操作指南
登录易班APP，点击首页的“涉外学工”，进入“学生工作服务平台”。
1、 [bookmark: _Toc19865]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。
2、 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: 1ed0f4202f039b3176692b5d9d600c8]  [image: 339bac7afc68f166869801d08c049f9]  [image: ]
3、 健康材料反馈
点击“健康材料反馈”，进入“健康材料反馈”页面。上传健康材料，单击“保存”按钮，可完成健康材料反馈操作。
[image: ]
4、 开学返校申请
点击“开学返校申请”，进入“开学返校申请”页面。选择预计返校日期，上传相关返校材料，点击“保存”按钮，可完成开学返校申请操作。
[image: ]
5、 返校轨迹
点击“返校轨迹”，进入“返校轨迹”页面。点击“添加”按钮，可进入“添加”页面。选择和录入相关信息，点击“保存”按钮，可完成返校轨迹操作。
往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充返校轨迹。往左拨动记录，点击“删除”，可删除返校轨迹。
[image: ]  [image: ]  [image: ]
6、 返校码
符合学校设置的返校绿码要求后，可自动生成返校绿码。
7、 离校轨迹
点击“离校轨迹”，进入“离校轨迹”页面。点击“添加”按钮，可进入“添加”页面。选择和录入相关信息，点击“保存”按钮，可完成离校轨迹操作。
往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充离校轨迹。往左拨动记录，点击“删除”，可删除离校轨迹。
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8、 [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。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: ]
9、 核酸检测反馈
点击“核酸检测反馈”，进入“核酸检测反馈”页面。点击“添加”按钮，可进入“添加”页面。选择和录入相关信息，点击“保存”按钮，可完成核酸检测反馈操作。
往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充核酸检测反馈。往左拨动记录，点击“删除”，可删除核酸检测反馈。
[image: ]  [image: ]  [image: ]
10、 [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，可进入“添加”页面。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。
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11、 [bookmark: _Toc30308]请假码
请假申请审核通过，且在请假时间范围内离校的学生可自动生成请绿码。
12、 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。
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13、 [bookmark: _Toc14432]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。
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14、 [bookmark: _Toc28691]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: ]
15、 [bookmark: _Toc21859]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。
16、 德育测评→分值申报
点击“分值申报”，进入分值申报界面。点击申报指标，可查看该项指标的评价标准等。点击“申报”→“添加”按钮，可进入“添加”页面。选择申报项目、取得日期、申报材料等，点击“保存”按钮，可完成分值申报操作。
往左拨动记录，点击“修改”，可修改或补充分值申报；
往左拨动记录，点击“删除”，可删除分值申报；
温馨提醒：
待审核的申报记录可以修改和删除；已审核的申报记录不能再修改和删除。
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17、 问卷调查
点击“问卷调查”，进入问卷调查界面。往左拨动问卷调查，点击“问卷”，完成问卷后点击“提交”按钮，可完成问卷调查操作。
[image: ]  [image: ]
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