附件1
“轻风化雨652”智慧育人平台操作指南
（辅导员手机端）
一、账号绑定 
（一）关注微信公众号。在微信中搜索并关注“轻风化雨652”微信公众号，由底部菜单进入“办事大厅”。
[image: 扫码_搜索联合传播样式-标准色版]
（二）绑定账号。首次进入“办事大厅”的用户系统会自动进行“用户验证”。请在弹出的“用户验证”页面，填写姓名、学号、手机号码，获取手机验证码并填写，点击“提交”按钮，完成账号与微信公众号的绑定。
[bookmark: _GoBack][image: 图片][image: 图片]









二、假期去向登记操作
登录“轻风化雨 652”平台后，在应用中，找到“假期去向”服务，点击进入。辅导员可以查看管理班级下学生的假期去向信息。
（一）假期离校管理
在“学生去向管理”-“假期离校管理”页面，辅导员可以查看管理班级下学生的离校登记信息，点击“修改”，查看登记信息详情。
[image: 0b03138e94b54328b07fc4aef40616a] [image: 97cbd2d9cde2195dfdb0ef557f5a969]
（二）假期留校管理
在“学生去向管理”-“假期留校管理”页面，辅导员可以查看管理班级下学生的留校登记信息，点击“修改”，查看登记信息详情。
[image: 7c823e119b7805cd7efc14a9a247ff7]  [image: 68162c89c876fbfd445986dee70785b]
（三）留校申请管理
在“更多”-“留校申请管理”页面，辅导员、研工人员、学工办主任、研究生导师、学院副书记，可以审批所管理班级下学生的留校登记信息，点击“一条申请记录”，进入留校申请详情页审批。
[image: 9647ef888312979cfd3200a65ec208e][image: 37443426c9e10d2c8cfdd049c093ad7]
（四）批次切换操作
点击顶部“筛选”，可对批次、学号、类型、校区等进行筛选。批次筛选，主要用于相应角色进行相应批次，辅导员、学工办主任筛选本科批次，导师、研工人员筛选研究生批次，学院副书记筛选需要审批的学生批次。

[image: 334be3981fdca90002efcc7de322616][image: d689e74cdae4f454423f0523e0bc227][image: b566ecc458a715fc6cc3243eeafdd20]











“轻风化雨652”智慧育人平台操作指南
（教师电脑端）
一、教师登录与账号绑定
登录系统。打开浏览器，在地址栏输入链接（https://qfhy.suse.edu.cn），使用微信扫描二维码，点击“确认登录”，进入系统。
[image: ]
[image: ]
二、假期去向
登录“轻风化雨 652”平台后，在应用中，找到“假期去向”服务，点击进入。辅导员可以查看管理班级下学生的假期去向信息。
（一）假期离校管理
在“假期离校管理”页面，辅导员可以查看管理班级下学生的离校登记信息，点击“详情”，查看登记信息详情。
[image: ]
[image: ]
（二）假期留校管理
在“假期留校管理”页面，辅导员可以查看管理班级下学生的留校登记信息，点击“详情”，查看登记信息详情。
[image: ]
[image: ]
（三）留校申请管理
[image: IMG_256]点击“留校申请办理”菜单，辅导员、研工人员、学工办主任、研究生导师、学院副书记，可以审批所管理班级下学生的留校登记信息，点击“一条申请记录”，进入留校申请详情页审批。







（四）批次切换操作
[image: IMG_256]点击顶部“批次名称”，点击查询，筛选批次，主要用于相应角色进行相应批次，辅导员、学工办主任筛选本科批次，导师、研工人员筛选研究生批次，学院副书记筛选需要审批的学生批次。
（五）未填报导出

[image: IMG_256]点击“学生去向管理”-“未填报学生管理”，选择相应的批次，点击查询，选择按查询导出，可导出未填报学生名单电子表。






“轻风化雨652”智慧育人平台操作指南
（学生端）
一、账号绑定 
（一）关注微信公众号。在微信中搜索并关注“轻风化雨652”微信公众号，由底部菜单进入“办事大厅”。
[image: 扫码_搜索联合传播样式-标准色版]
（二）绑定账号。首次进入“办事大厅”的用户系统会自动进行“用户验证”。请在弹出的“用户验证”页面，填写姓名、学号、手机号码，获取手机验证码并填写，点击“提交”按钮，完成账号与微信公众号的绑定。
[image: 图片][image: 图片]








二、假期去向登记操作
登录“轻风化雨 652”平台后，在应用中，找到“假期去向”服务，点击进入。学生可以在线进行假期去向登记，并查看自己的登记信息记录。
（1） 假期去向登记
在“假期去向登记”页面，学生确认批次信息后，点击“我要离校”、“我要留校”菜单进行相关申请。
[image: 图片1]
1.离校申请注意事项：
（1）办理时间:学校通知的假期离校办理时间段内。
（2）离校申请办理步骤:点击“我要离校”，完整填写所需信息。
（3）离校申请提交后，无法个人撤销。
[image: 图片2]
2.留校申请注意事项
（1）办理时间：学校通知的假期留校办理时间段内。
（2）办理步骤：点击“我要留校”，完整填写所需信息后点击提交，上传附件（附有签名的留校安全承诺书、家长知情函），信息确认无误后点击提交。
（3）辅导员审核前，申请人可将申请撤回修改。审核节点处理后，申请内容无法修改。
（2） 提前返校
办理流程与正常留校办理方法相同。
（3） 查看及修改离校记录
在“我的离校记录”页面，学生可以查看自己的离校登记记录。点击“修改”，支持重新维护离校信息。点击“详情”，支持查看离校信息详情。
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