报到注册系统操作说明（学生版）
2020-04-14

系统登陆入口
登录东南大学综合服务大厅http://ehall.seu.edu.cn/new/index.html，系统采用统一身份认证登陆，用户名为一卡通号，忘记密码访问https://newids.seu.edu.cn/authserver/getBackPasswordMainPage.do进行找回密码操作。
[image: ]
注：推荐使用360极速浏览器极速模式或谷歌浏览器。


系统操作步骤
1. 打开东南大学综合服务大厅，点“服务”，搜索“我的报到注册应用”（支持模糊搜索），进入该服务。
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2. 进入服务后，系统默认显示已开放的注册批次，草稿状态下，可点击“编辑”，进入学生注册页面。
[image: ]
请注意批次注册开放的时间段，不在时间范围内将无法完成注册操作。未注册状态下将无法进行选培养计划、选课等业务。

3. 进入学生注册页面，注册前需要完成页面上信息的填写工作。
其中打*号是必填字段，在提交前需要全部填写完成。[image: ]
填写字段说明：
a. 下拉字段可通过模糊搜索进行查询，如籍贯
[image: ]
b. 入学前学校相关字段填写说明，点击+号，进入学校列表页面，系统支持模糊查询，选择之后请点击“确定”按钮。如果需要修改也点击+号。
[image: ]
[image: ]
如果是境外单位或者查询不到数据，可以在搜索栏填写“其他”，再选择“其他”，输入学校的名称，点击确定即可。
[image: ]
c. 入学前专业相关字段填写说明，点击+号，进入专业列表页面系统支持模糊查询，选择之后请点击“确定”按钮。如果需要修改也点击+号。
[image: ]
[image: ]
如果是自设专业或专业查询不到数据，可以在搜索栏填写“其他”，再选择“其他”，输入专业的名称，点击确定即可。
[image: ]
d. 转段前学号：通过硕博连读的学生请填写硕士阶段时使用的学号。
e. 教育经历:点击“新增”按钮，进入教育经历登记页面，其中*号为必填字段。点击“修改”按钮，对已填写的记录进行修改。点击“删除”按钮，删除填写信息。
[image: ]
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f. 工作经历:点击“新增”按钮，进入工作经历登记页面，其中*号为必填字段。点击“修改”按钮，对已填写的记录进行修改。点击“删除”按钮，删除填写信息。如果无工作经历，此项内容可为空。
g. 家庭成员:点击“新增”按钮，进入家庭成员登记页面，其中*号为必填字段，如果单位名称、职业、任职职务没有的话，可以填写“无”，非必填字段不强制采集。点击“修改”按钮，对已填写的记录进行修改。点击“删除”按钮，删除填写信息。建议家庭成员填写直系亲属信息。
[image: ]

h. 社会关系:点击“新增”按钮，进入社会关系登记页面，其中*号为必填字段，如果单位名称、职业、任职职务没有的话，可以填写“无”，非必填字段不做强制采集要求。点击“修改”按钮，对已填写的记录进行修改。点击“删除”按钮，删除填写信息。请填写不在同一户口上的两个社会关系，该项填写内容会打印在研究生入学登记表上。
[image: ]
4. 填写项目很多，在填写过程中防止登录失效而导致内容丢失，请及时点击页面下方的“保存”按钮。
[image: ]
5. 上传身份证（正反面）、毕业证明、学位证明、录取通知书附件，上传的格式要求为jpg、jpeg、pdf格式。
[image: ]
6. 确认上述信息无误后，点击“提交”按钮，完成学籍信息注册操作。提交后的状态为待审核状态。
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7. 当状态为“待审核”时，可重新打开编辑页面，打印【新生信息采集表】和【入学登记表】，上述两个打印按钮只有在“待审核”状态下可以使用。
注意：【入学登记表】中照片需要通过照片确认功能上传提交，详见附件2。
[image: ]
点击打印按钮，进入报表预览界面，报表可以导出PDF/word/excel，也可以直接打印。
[image: ]
8. 如在提交后发现有信息需要修改，在下一节点审核前，可以重新打开编辑页面，点击“撤销”重新填写。注意：修改信息后，报表需要重新打印。
[image: ]

9. [bookmark: _GoBack]院系审核完后可以看到审核结果，如果审核未通过可以重新编辑后再次提交。
[image: G[6`5QJJ%[E])0F23$01[8R]

问题反馈
如果系统使用过程中遇到问题，可以点击右下角的“意见反馈”按钮，系统会自动截取当前页面，可以把有疑问的地方圈起来，以便我们更好定位问题。
[image: ]
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