[image: image17.jpg]R emmi

IIIII





上海科学技术职业学院
校园信息门户
操作指引
目  录

31.
关于本手册


32.
系统介绍


33.
安装步骤


34.
系统使用


34.1
登录


44.2
用户默认密码


54.3
校园门户首页


54.4
密码修改


64.5
校园门户栏目介绍


64.5.1
首页栏目


64.5.1.1
首页信息


74.5.1.2
业务导航


74.5.2
人事个人信息


74.5.2.1
个人信息查询


84.5.2.2
个人信息变更


84.5.3
校园公共信息


94.5.3.1
操作手册下载


94.6
行政办公系统介绍


94.6.1
行政办公系统访问


104.6.2
内部邮件功能介绍


114.7
人事系统介绍


114.7.1
人事系统访问


114.7.2
人事系统具体功能


124.8
教务系统介绍


124.8.1
教务系统访问


124.8.2
成绩录入功能介绍


1. 
关于本手册

本手册面向学校全体教师。

2. 系统介绍

信息门户平台建设的目标是将分散、异构的应用和信息资源进行聚合，通过统一的访问入口，实现各种应用系统的无缝接入和集成，提供一个支持信息访问、传递、以及协作的集成化环境，实现个性化业务应用的高效开发、集成、部署与管理。它位于各类应用之上，是数字化校园的窗口，以浏览器的方式向用户展现数字化校园的应用信息，能有效地整合各类应用之间的缝隙，为特定用户群提供量身定做的访问关键业务信息的安全通道和个性化应用界面，使师生员工可以浏览到相互关联的数据，快速进入相关的事务处理。

3. 安装步骤

客户端只需要有IE7以上版本或FireFox浏览器即可。

4. 系统使用

4.1 登录

打开浏览器，在地址栏输入：http://my.scst.edu.cn，按下回车进入到“上海科学技术职业学院校园信息门户”登陆页（以下简称“门户”）。如下图：
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4.2 用户默认密码

输入您的用户名及密码，点击“登录”按钮，进入门户系统。用户名为四位职工号（由学校统一分配），首次登陆的初始默认密码为身份证后6位，其他没有身份证件信息的用户密码默认为职工号或学号。强烈建议在首次登陆后修改您的个人密码，修改密码详见本文档后续部分。成功登陆后页面如下图：
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4.3 校园门户首页
点击门户中右上角的个人设置菜单项；
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4.4 密码修改
在门户个人设置页面进行完善个人基本信息。在本页面中，带*的字段是必填字段。另外在本页面中可以进行校园门户登录密码的修改。
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4.5 校园门户栏目介绍

4.5.1 首页栏目
4.5.1.1 首页信息
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个人信息包括个人头像照片，工/学号以及上次登录的时间、IP等信息。

以上信息均由系统初始化生成，如有错误，需与网络中心联系，由网络中心核对信息进行重新初始化。
4.5.1.2 业务导航
业务导航是各个业务系统的集成入口，已实务集成的业务系统，直接点击相关业务系统图标即可进入该业务系统，无需再次输入用户密码。
进入人事系统可做个人信息查询和变更；

行政办公系统可做校内内部邮件撰写和转发；
……
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4.5.2 人事个人信息
4.5.2.1 个人信息查询
用户可在个人信息页面进行人事系统个人相关信息的查询。
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4.5.2.2 个人信息变更

部分字段可直接修改；
部分需要人事处审核的字段需要用户提变更申请。
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4.5.3 校园公共信息
4.5.3.1 操作手册下载

详细的系统使用手册在校园信息门户内。使用手册下载位置：校园网首页-〉校园信息门户-〉公共信息服务-> 用户手册。
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4.6 行政办公系统介绍

4.6.1 行政办公系统访问
通过门户首页快速通道栏目中，OA系统按钮，点击即可进入。
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进入后的系统如下图所示
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4.6.2 内部邮件功能介绍
目前行政办公系统内我们主要使用内部邮件功能进行日常消息的发布，该功能目前已和学校短信平台做集成。
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点击发送按钮后，会提示是否需要发送手机短消息。
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4.7 人事系统介绍
4.7.1 人事系统访问
通过门户首页快速通道栏目中，人事管理系统按钮，点击即可进入。
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4.7.2 人事系统具体功能
主要功能参考4.5.2人事个人信息
4.8 教务系统介绍
4.8.1 教务系统访问
通过门户首页快速通道栏目中，教务系统按钮，点击即可进入。
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4.8.2 成绩录入功能介绍

进入教务系统后，点击成绩管理模块，教学班成绩录入栏目，会出现当前学年您需要录入成绩的教学班，如果数据有问题，可联系教务处和信息中心。成绩录入有时间限制，请在教务处规定的时间内完成，过期成绩数据无法提交。
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