
 第 1 页 共 28 页 

 

 

 

 

     迎新系统教师 

使用手册



 

 第 2 页 共 28 页 

目录 

1. 前言 ...................................................................................................................................... 4 

1.1. 编写目的 .......................................................................................................................... 4 

1.2. 文档范围 .......................................................................................................................... 4 

2 登陆方式及功能划分 ............................................................................................................. 5 

2.1 服务群组及功能划分如下 .............................................................................................. 5 

2.2 登录方式 .......................................................................................................................... 5 

2.2.1  PC 端登录方式 .......................................................................................................... 5 

2.2.2  移动端登录方式 ....................................................................................................... 6 

3 角色与功能 .......................................................................................................................... 11 

3.1 院系 ................................................................................................................................ 11 

3.1.1 院系迎新办理人员 ................................................................................................... 11 

3.1.2 绿色通道院系审核人员 ............................................................................................ 13 

3.1.3 院系迎新查询人员 ................................................................................................... 14 

3.2 学生处资助中心 ............................................................................................................ 14 

3.2.1  绿色通道学校审核人员 .......................................................................................... 15 

3.3 研究生院 ........................................................................................................................ 15 

3.3.1 学校迎新查询人员 ................................................................................................... 15 

3.3.2 研究生院办理人员 ..................................................................................................... 16 

3.3.3 院系迎新办理人员 ................................................................................................... 16 

3.4 教务处招生办 ................................................................................................................ 17 

3.4.1 学校迎新查询人员 ................................................................................................... 17 

3.4.2 教务处招生办迎新办理人员 .................................................................................... 18 

3.5 曲江校区管理处 ............................................................................................................ 18 



 

 第 3 页 共 28 页 

3.5.1 宿舍楼迎新办理人员................................................................................................ 18 

3.6 财务处 ............................................................................................................................ 19 

3.6.1 财务迎新人员 ........................................................................................................... 20 

3.7 保卫处 ............................................................................................................................ 20 

3.7.1 学校迎新查询人员 ................................................................................................... 20 

3.7.2 学校迎新办理人员 ................................................................................................... 20 

3.8 武装部 ............................................................................................................................ 21 

3.8.1 学校迎新查询人员 ................................................................................................... 21 

3.8.2 学校迎新办理人员 ................................................................................................... 22 

3.9 校医院 ............................................................................................................................ 23 

3.9.1 校医院迎新办理人员................................................................................................ 23 

3.9.2 学校迎新办理人员 ................................................................................................... 23 

3.10 组织部 .......................................................................................................................... 24 

3.10.1  学校迎新查询人员................................................................................................ 24 

4 移动端服务 .......................................................................................................................... 26 

4.1 现场办理 ........................................................................................................................ 26 

4.2 迎新统计 ........................................................................................................................ 26 

4.2.1 现场报到统计 ............................................................................................................ 26 

4.2.2 信息采集统计 ........................................................................................................... 27 

4.2.3 到校统计 ................................................................................................................... 28 

 

  



 

 第 4 页 共 28 页 

1. 前言 

1.1. 编写目的 

本使用手册提供参与迎新系统老师了解使用。 

1.2. 文档范围 

读者对象 阅读范围 

老师 阅读全部内容 
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2 登陆方式及功能划分 

2.1 服务群组及功能划分如下 

服务群组 功能权限 

学院 现场办理、绿色通道审核 

学生处资助中心 绿色通道审核 

研究生院 迎新统计、档案接受管理 

教务处招生办 保留入学资格管理、迎新统计 

曲江校区管理处 现场办理、到站统计 

财务处 财务缴费 

保卫处 现场办理、迎新统计信息采集单项导出 

武装部 现场办理、迎新统计信息采集单项导出 

校医院 现场办理、体检预约管理 

组织部 迎新统计信息采集单项导出 

 

2.2 登录方式 

2.2.1  PC 端登录方式  

在浏览器中输入迎新系统访问地址 ehall.xaut.edu.cn 

注：浏览器建议使用谷歌浏览器、360浏览器极速模式 

 

进入西安理工大学服务门户的统一身份认证界面，如下图 
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输入本人职工号、密码、验证码登录，初始密码为本人身份证后六位（如果

使用其他证件如护照等，初始密码为相关证件的后六位），如有老师修改过密码，

按修改后密码登陆。 

2.2.2  移动端登录方式 

 1）使用微信客户端扫描下方二维码，关注【西安理工大学微信企业号】 

 
2）根据页面提示输入账号、密码（同服务门户）进行第一步认证 
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   3）完善以下信息进行第二步认证，需填写微信绑定的手机号或邮箱（可

在微信设置->账号与安全中查看） 
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4）完善信息后长按识别企业号二维码或者打开微信-选择通讯录-我的企业，

快速进入企业号应用 
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5）进入到下图界面，点击‘迎新服务’进入迎新服务 
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3 角色与功能 

3.1 院系 

院系参与操作系统人员在系统中角色：院系迎新办理人员、绿色通道院系审

核人员、院系迎新查询人员。 

其中院系迎新办理人员为各院系老师，绿色通道审核人员为各院系副书记、

院系指定审核老师，院系迎新查询人员为各学院副书记。 

3.1.1 院系迎新办理人员 

院系迎新办理人员登陆系统进入如下页面 

     点击迎新服务进入现场办理页面如下图 

 

 在迎新现场老师使用扫码枪或者迎动端迎新现场办理扫描或在上图输入条

件查询处查询进入如下页面 
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现场办理页面包括学生个人信息、缴费情况、住宿信息、环节办理情况、环

节办理总览、实时统计办理情况等信息。现场办理老师确认学生信息后，在环节

办理情况处对应的办理环节点通过按钮，该学生此环节办理完成，可去其他环节

现场办理。（点击通过按钮后可以撤销通过） 

可现场打印体检单，发送全体消息，点击发送全体消息出现如下图页面选择

短信，编辑内容发送即可 
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3.1.2 绿色通道院系审核人员 

绿色通道审核人员登陆后页面点击绿色通道进入服务 

 

    点击高级搜索—>添加搜索字段—>选择院系确定，在搜索框选择自己所在院

系执行搜索，页面显示该院系待审人员 
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审核页面可对申请学生通过或不通过，审核通过后该学生的申请信息会自动

进入学生处资助中心申请审核。 

3.1.3 院系迎新查询人员 

    院系查询进入后如下图页面，可分报到情况、环节办理情况查询统计，多种

条件查询统计例如院系、专业、民族、性别、校区等。 

 

 

3.2 学生处资助中心 

学生处资助中心以绿色通道学校审核人员角色进入系统。 
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3.2.1  绿色通道学校审核人员 

     资助中心以绿色通道学校审核进入，绿色通道审核审核分为两级，各院系

为一级审核，资助中心为二级审核，待各院系审核过后，资助中心进行审核，审

核完成后绿色通道申请的学生就可去财务缴费。 

 

 

3.3 研究生院 

研究生院所有参与系统人员具有三种角色：学校迎新查询人员、研究生院办

理人员、院系迎新办理人员。 

学校迎新查询人员可查看所有研究生报到情况、环节办理情况；研究生院办

理人员可进行档案接受管理；院系迎新办理人员可对所有研究生进行短信提醒。 

3.3.1 学校迎新查询人员 

学校迎新查询进入后如下图页面，可分报到情况、环节办理情况查询统计，

多种条件查询统计例如院系、专业、民族、性别、校区等。 
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3.3.2 研究生院办理人员 

研究生院办理人员主要是对档案接受管理进行操作，可对学生档案状态进行

更新。 

如已收到某学生档案，如下图页面点击新建将这个学生的档案接受状态更改

为已接受，学生可在学生服务信息采集页面看到档案已被某位老师接收。如学生

未在学生服务信息采集页面填写邮寄档案，但学校已接受到学生档案，老师在新

增页面将学生档案状态设置为已接受，学生服务信息采集页面会自动更新档案转

移方式为邮寄。 

 

 

3.3.3 院系迎新办理人员 

     研究生院老师以院系迎新办理人员进入主要是对所有研究生进行短信提醒。

如下图点击发送全体消息弹出页面选择短信，编辑内容点击确定。 
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3.4 教务处招生办 

     教务处招生办有两种角色：学校迎新查询人员、教务处招生办迎新办理人

员。 

3.4.1 学校迎新查询人员 

学校迎新查询进入后如下图页面，可分报到情况、环节办理情况查询统计，

多种条件查询统计例如院系、专业、民族、性别、校区等。 
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3.4.2 教务处招生办迎新办理人员 

教务处迎新办理人员主要是保留学籍资格管理。新增保留学籍的学生信息、导

出。 

 

3.5 曲江校区管理处 

曲江校区管理处以宿舍楼迎新办理人员角色进入系统 

3.5.1 宿舍楼迎新办理人员 

曲江校区管理处主要进行宿舍入住现场办理环节、到站统计。 

到站统计学生在学生服务到站登记填写站点、时间、随行人数进行统计 
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现场办理老师通过扫描枪、迎动端迎新服务或在现场办理页面输入条件查询

学生确认信息办理，现场办理如下图页面，可看到学生基本信息、缴费情况、住

宿信息、环节办理情况。确认学生信息后点击通过，宿舍入住环节办理完毕。（通

过后可撤销） 

 

3.6 财务处 

财务处以财务迎新人员进入系统 
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3.6.1 财务迎新人员 

     查看学生缴费情况 

 

 

3.7 保卫处 

保卫处两种角色：学校迎新查询人员、学校迎新办理人员。 

3.7.1 学校迎新查询人员 

保卫处以学校迎新查询人员进入系统点击信息采集选择批次进行单项信息

采集导出，主要导出是否户口迁移 

 

3.7.2 学校迎新办理人员 

现场办理老师通过扫描枪、迎动端迎新服务或在现场办理页面输入条件查询

学生确认信息办理。保卫处现场办理户口 迁移环节。 
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现场办理如下图页面，可看到学生基本信息、缴费情况、住宿信息、环节办

理情况。确认学生信息后点击通过，户口迁移环节办理完毕。（通过后可撤销） 

 

3.8 武装部 

武装部两种角色：学校迎新查询人员、学校迎新办理人员。 

3.8.1 学校迎新查询人员 

武装部以学校迎新查询人员进入系统点击信息采集选择批次进行单项信息

采集导出，主要导出军训服装信息 
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3.8.2 学校迎新办理人员 

现场办理老师通过扫描枪、迎动端迎新服务或在现场办理页面输入条件查询

学生确认信息办理。武装部现场办理领取军训服环节。 

现场办理如下图页面，可看到学生基本信息、缴费情况、住宿信息、环节办

理情况。确认学生信息后点击通过，领取军训服环节办理完毕。（通过后可撤销） 
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3.9 校医院 

校医院以两种角色进入系统：校医院迎新办理人员、学校迎新办理人员 

3.9.1 校医院迎新办理人员 

研究生在学生服务体检页面设有体检预约功能，一天预约人数可控制，预约

之后在体检预约管理页面可以看到，校医院办理人员可在预约管理页面设置预约

时间预约人数。 

 

3.9.2 学校迎新办理人员 

现场办理老师通过扫描枪、迎动端迎新服务或在现场办理页面输入条件查询

学生确认信息办理。校医院现场办理体检环节。 

现场办理如下图页面，可看到学生基本信息、缴费情况、住宿信息、环节办

理情况。确认学生信息后点击通过，体检环节办理完毕。（通过后可撤销） 
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3.10 组织部 

组织部以学校迎新查询人员身份进入系统 

3.10.1  学校迎新查询人员 

组织部以学校迎新查询人员进入系统点击信息采集选择批次进行单项信息

采集导出，主要导出党员组织关系转移方式信息 
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4 移动端服务 

4.1 现场办理 

可现场用手机扫描学生条形码或二维码进行现场某个环节的办理 

                              

4.2 迎新统计 

4.2.1 现场报到统计 

学生来校报到情况实时统计 
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4.2.2 信息采集统计 
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4.2.3 到校统计 

学生来校前在学生服务填写到校登记，教师端会实时统计登记情况 

                              

 


