毕业班评奖评优系统操作指南
使用厦门大学统一身份认证账号和密码，访问学生事务大厅和学生工作平台。请尽量选择chrome、火狐、搜狗浏览器，360浏览器请在地址栏切换至极速模式。
一、系统流程
毕业班评奖评先系统由学生申请，辅导员审批，学院审批和学生处审批四个流程。
二、学生申请
（1）学生进入学生事务办理大厅http://service.xmu.edu.cn/选择进入“毕业班评奖评先”，如图1-1所示：
[image: ]
图1-1
（2）使用厦门大学统一身份认证账号和密码；
（3）登录后选择要申请的荣誉称号：
[image: ]
图1-2
（4）填写申请表单，按格式要求将表格填写完整（注： “三好学生、优秀三好学生、优秀班干部申请”填写评审年度的基本情况，“优秀毕业生”填写在校期间的基本情况）；
（5）学生的综合事迹的证明材料通过“附件”功能提交；为方便学院审核，附件需按照姓名+获奖项目证明材料的格式规范命名。[image: ]
图1-3
（6）学生填写后可点击“保存”按钮实现暂存功能，待下次进入填写。填写完整后点击提交后即可提交申请；
[image: ]
图1-4
（7）学生提交申请后可以在表单右上处看到“流转日志”和“修改历史”，来查看自己申请的审批情况；
[image: ]
图1-5
（8）如果学生申请后发现有错误想要修改，可在表单末尾通过“撤回”功能撤回申请，修改后可再次提交；
[image: ]
图1-6
（9）学生可以通过首页的“我发起的”查看自己的申请；
[image: ]
图1-7
[bookmark: _GoBack]
注： 如系统使用过程中，如果有存在问题，可提交电子邮件至527206186@qq.com进行咨询，邮件内容写明：学号、存在的问题描述及联系电话，最好附有存在问题截图。我们会请技术人员协助解决。
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