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[bookmark: _Toc61366320]概述
清查和登记学生的实际宿舍，学生在网上确认自己所住宿舍，有问题提交给院系学工办公室（辅导员）进行修改，实现宿舍资源真实有效管理。
[bookmark: _Toc61366321]流程


特别说明：
1. 收集有误学生宿舍时，从【宿舍确认查询】中导出“确认有误”的学生信息；
2. 对于学生反馈床位被占用的情况，要先把被占用的床位退掉->再退掉学生的原来宿舍->手动分配学生宿舍。

宿舍管理系统登陆链接（管理端）：http://xsm.nfu.edu.cn/eca/login

[bookmark: _Toc61366322]宿舍确认、分配学生宿舍开放时间设置
该功能主要给学工部使用。宿舍确认开放时间面向学生，限制学生提交确认信息的使用时间；分配学生宿舍开放时间面向辅导员和学工办主任，限制辅导员和学工办主任修改学生住宿信息的使用时间。
[bookmark: _Toc61366323]宿舍确认开放时间设置
[bookmark: _GoBack]该设置面向学生工作部，学生工作部设置相应工作时间。只有在相应开放时间内，学生才能进行宿舍信息确认；辅导员才能进行宿舍修改。
在【宿舍与迎新系统】-【宿舍管理】-【 开放时间管理】中设置开放时间。
[image: ]
点击【添加】按钮，选择开始结束时间，点击【添加】。
[image: ]
[image: ]
也可以在该页面对放开时间进行修改和删除操作。
[bookmark: _Toc61366324]分配学生宿舍开放时间设置
该设置面向辅导员和学工办主任。学工设置开放时间，在开放时间内，辅导员和学工办主任才能操作修改学生宿舍（退/换等），不在开放时间进来可以查询，不能做任何修改操作；学工不受开放时间的限制。
在【宿舍与迎新系统】-【宿舍管理】-【 开放时间管理】中设置开放时间。
[image: D:\Program Files\sj QQ\521066199\Image\C2C\Image6\OX9{M6L~5{`0OX(8{EOFAOU.png]
点击【添加】按钮，选择开始结束时间，点击【添加】。
[image: ]
也可以在该页面对放开时间进行修改和删除操作。
[bookmark: _Toc61366325]前置准备（给辅导员分配班级）
宿舍管理系统登陆链接：http://xsm.nfu.edu.cn/eca/login
在使用宿舍确认功能前，需要院系学工办给辅导员分配班级；只有给辅导员分配班级后，辅导员才能在宿舍确认页面中看到自己管理的班级的学生宿舍确认信息。（院系学工办只能看到自己院系下的班级、自己院系下的辅导员）
操作入口：【宿舍与迎新系统】-【宿舍管理】-【设置班级辅导员】
在该页面可以批量设置班级辅导员也可以单个设置班级辅导员。
单个设置班级辅导员：
点击【编辑】按钮
[image: ]
选择辅导员，点击【修改】
[image: ]
批量设置班级辅导员：
选择班级，点击【批量设置】按钮，选择辅导员，点击【修改】。
[image: ]
[bookmark: _Toc61366326]宿舍确认查询
在【宿舍与迎新系统】-【宿舍查询统计】-【 宿舍确认查询】中，可以查看到学生宿舍确认列表；可以根据确认状态等信息进行筛选、导出列表。

操作入口：【宿舍与迎新系统】-【宿舍查询统计】-【 宿舍确认查询】
导出宿舍确认信息：
该功能主要给学工部/院系学工办公室/辅导员使用。
筛选出“确认有误”的记录，导出核对。
[image: ]
特别说明：
(1) 院系学工办公室（辅导员）在管理端只能查看本院系学生的确认信息，能够筛选出有问题的宿舍信息，查实后修改为正确的宿舍信息。
(2) 学工部具有全校宿舍管理的权限，可以查看、调整有误的宿舍信息。
(3) 当学生存在宿舍信息错误时，填写宿舍不被占用时可以直接分配宿舍，如果学生填写的宿舍被占用时，辅导员需要核实信息，然后退掉被占用的宿舍，退掉学生当前入住的宿舍，再分配宿舍。
清空宿舍确认数据：
该功能给学工部使用，清空往年已确认的宿舍信息后才能重新进行宿舍确认。
如果需要清空学生宿舍确认信息，进入【宿舍与迎新系统】-【宿舍查询统计】-【 宿舍确认查询】中，点击【清空确认数据】按钮，弹框确认是否清空，清空点【是】。（注：清空后会删除所有学生的宿舍确认数据，不能撤销，请谨慎操作！！！）
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc61366327]分配学生宿舍
辅导员和学工办主任在分配学生宿舍开放时间内（学工不受开放时间限制），可以分配，调换，退学生宿舍；如果不在分配学生宿舍开放时间内，只能查看不能进行调换宿舍和退宿舍操作。
该功能主要用于修改宿舍信息。对于学生确认有误、反馈所填宿舍被占用等宿舍信息错误的，经核实，可以在这里进行修改。
操作入口：【宿舍与迎新系统】-【宿舍分配】-【 分配学生宿舍】
1. 筛选出需要修改信息的学生A宿舍分配记录
[image: ]

2. 退宿舍
退掉需要修改信息的学生A宿舍。操作：点击【退宿舍】按钮，弹出确认框，点击【是】。[image: ]
3. 手动分配学生宿舍
退掉需要修改信息的学生A宿舍后，需要为学生A手动分配宿舍。操作：点击【手动分配】按钮，筛选出要入住的宿舍，点击要入住床位的【确定】按钮。
此时系统会自动更新学生的宿舍信息，学生再次进入宿舍确认页面就能看到最新的宿舍信息了。
[image: ]
[image: ]
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