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一、请假审批与续假办理

请假类型：

1.事假：因私人或家庭直系亲属的重大事件无法按学校

规定时间上课而提出的请假（一般情况下不得请事假）。

2.病假：因身体健康原因无法按时上课而提出的请假，

病假须提供医院、学校医务室或社区门诊开具的相关材料。

3.公假：因参加学校、二级学院或学校其他部门组织的

各类活动，由负责老师批复纸质假条加盖公章，再由学生在

今日校园 APP 进行公假备案，纸质假条作为附件上传。

4.课堂假：上课过程中有特殊原因无法继续参加本节课

堂教学活动，需经任课教师审核批准，并在教学日志本上记

录。

批假权限：

（一）请假 3 天以下（含 3 天），由辅导员或班主任审

批。

（二）请假 3 天以上 7 天以下（含 7 天），应先由辅导

员或班主任审核，再由二级学院审核。

（三）请假 7 天以上 15 天以下（含 15 天），二级学院

审核，报学生工作部审批。

（四）请假 15 天以上，由学生工作部、教务处审批后

报主管学生和教学工作校领导审批。如需申请续假，则申请

续假的时间与原请假时间合并计算，批准权限同上。学生一
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学期请假累计超过一个月时，须到教务处备案。

（一）移动端：智慧校园消息中心

1.请假审批

第一步：根据消息提示提示进入“智慧校园消息中心”

（学生发起请假后约 40 秒后将收到消息提示），选择辅导

员审批环节请选择辅导员角色，若为二级学院党总支书记或

者副书记在学生发起超过 3 天请假时间后请选择“院系负责

人”角色；审核过程中只能查看审核本级信息，学生发起请

假后信息将同步推送至辅导员和班主任。
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第二步：查看审核学生请假记录。
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第三步：对学生请假情况进行审核，如不通过可退回给学生，

或者直接审核不通过。

2.续假办理

续假办理的方法是请假学生联系辅导员或班主任办理

续假手续，辅导员对未返校学生先进行销假（学生未返校不

能使用定位销假），然后学生再次发起请假。

第一步：辅导员在“智慧校园消息中心”找到任意一条

请假记录进入审批界面。“筛选”→“全部”→“未销假”
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第二步：对续假学生进行销假处理，并联系学生及时发

起下一次请假。

3.查询统计

辅导员或班主任单击查询统计，可查看请假明细表和统

计表。
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（二）移动端：今日校园 APP

1.登录系统

第一步：绑定了手机号直接点击手机登录，如若手机号码出

现异常点击学工号登录（若没下载，可在手机市场中搜索“今

日校园”下载）；

第二步：输入智慧校园门户的学号和密码进行登录，登录今

日校园的主界面（用户名：手机号；密码：身份证后 6 位）；
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2.请假审批

登录操作方式与迎新和离校板块操作方式一致。找到学

工服务模块中的“学生请假”模块，其他操作环节与“智慧

校园消息中心”中一致。

3.续假办理

操作方式与“智慧校园消息中心”中一致。

4.查询统计

操作方式与“智慧校园消息中心”中一致。
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（三）PC 端：学工系统

1.登录系统

登录学校官网，在学校官网中找到智慧校园门户，依次

点击“服务大厅”→“学生工作部”→“学生请假申请”。

2.选择角色

1.辅导员

2.院系负责人

3.请假审核

“待辅导员审核”→“详情”审批学生请假。
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4.查询统计

查看或导出请假信息。

导出查看请假信息
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二、学生基本信息查看

权限管理：

（1）辅导员：查看所带所有班级学生基本信息；

（2）院系负责人：查看全院所有学生学生基本信息；

（3）管理人员：全校所有学生基本信息。

基本信息类型：

个人基本信息、学籍信息、入学信息、联系信息、住宿

信息、管理老师、家庭成员信息、教育经历。

（一）移动端：今日校园

1.“服务”→“学工服务”→“基本信息”查看学生基

本信息。



11

（二）PC 端：学工系统

1.登录学校官网，在学校官网中找到智慧校园门户，依

次点击“服务大厅”→“学生工作部”→“学生基本信息”

→“信息查询”。
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三、寝室与教室卫生查看

权限管理：

（1）辅导员：查看所带所有宿舍卫生情况和查询统计；

（2）院系负责人：查看全院所有宿舍卫生情况和查询

统计；

（3）管理人员：全校所有宿舍卫生情况和查询统计。

（一）移动端：今日校园

1.卫生查看

“服务”→“学工服务”→“宿舍卫生”查看本班学生

宿舍卫生情况（目前宿管员定期宿舍卫生并上传宿舍检查记

录）
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（二）PC 端：学工系统

1.卫生查看

登录学校官网，在学校官网中找到智慧校园门户，依次

点击“服务大厅”→“学生工作部”→“宿舍管理”→“宿

舍卫生”。

2. 查询统计

（1）辅导员和班主任查看所带班级宿舍评分情况
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（2）管理人员查看各二级学院宿舍卫生评分情况

（三）微信公众号：学工在线

1.教室卫生查看

关注“湖南生物机电职院学工在线”微信公众号，“学

工咨询”→“教室卫生”（勤工俭学同学每天会对卫生优秀

班级和不合格班级进行登记）。
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四、学生晚归查看

（一）移动端：今日校园

1.学生晚归查看

（二）PC 端：学工系统

1.学生晚归查看

登录学校官网，在学校官网中找到智慧校园门户，依次

点击“服务大厅”→“学生工作部”→“宿舍管理”→“宿

舍违纪”。
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2.查询统计

“宿舍管理”→“宿舍违纪”→“查询统计”。
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五、新生迎新办理

（一）移动端：今日校园

1.登录系统

“服务”→“移动迎新”。

2.选择角色

（1）班级迎新办理人员（各班辅导员班主任）

①现场办理

扫描学生报到单二维码审核通过，对已完成所有线上办

理的必办流程的新生，在“报到单”中将生成二维码，学生

到校后辅导员班主任扫码通过。

javascript:void(0);
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扫描学生“报到单”二维码审核通过

②办理统计

查看负责班级学生报到情况

查看本班学生报到情况

③采集统计

可查看所带班级已完成信息采集新生的比例及“报到单”
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中各环节办理情况。

（2）学校迎新查询人员（校领导、学生工作部）

①办理统计

查看全校学生报到情况

javascript:void(0);
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②采集统计

可查看全校已完成信息采集新生的比例及“报到单”中

各环节办理情况。

（二）PC 端：学工系统

1.登录系统

登录学校官网，在学校官网中找到智慧校园门户，依次

点击“服务大厅”→“学生工作部”→“迎新系统”。
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2.选择角色

（1）班级迎新办理人员（各班辅导员班主任）

①现场办理

对报到新生审核通过

单击“查看详情”审核通过报到学生

②迎新统计

查看负责班级学生报到情况、现场办理环节统计、信息

采集

查看报到比例

javascript:void(0);
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查看各环节办理比例

查看信息采集情况，包括学生的个人信息、联系信息、家庭

信息等（开学后将同步，学生照片将从教务处导入）
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（2）学校迎新查询人员（校领导、学生工作部）

①迎新统计

查看全校新生报到比例

查看全校新生各环节办理情况比例

javascript:void(0);
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（3）管理员（校领导、学生工作部）

负责人员授权、环节设置，通过数据大屏查看各环节办

理情况。
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六、毕业生离校办理

（一）移动端：今日校园

1.登录系统

第一步：“服务”→“毕业生离校”。

2.选择角色

（1）班级离校办理人员（各班辅导员）

①扫码或搜索学生姓名后通过

对已返校或已核实返校情况的学生扫码通过、或搜索后

一键通过。

javascript:void(0);
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②查询统计

查看负责班级学生离校各环节办理情况及所占比例

备注：其他角色的办理权限与 PC 端一致，办理方式与

上述班级离校办理人员一致。

javascript:void(0);
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（二）PC 端：学工系统

1.登录系统

登录学校官网，在学校官网中找到智慧校园门户，依次

点击“服务大厅”→“学生工作部”→“学生离校”。

2.选择角色

（1）班级离校办理人员（各班辅导员）

①离校办理

对已返校或已核实返校情况的学生审核通过

javascript:void(0);
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②离校统计

查看负责班级学生离校各环节办理情况及所占比例

（2）院系离校办理人员（二级学院学工办、教务办负责老

师和就业专干）

①离校办理

1 二级学院学工办老师：

对已交毕业生顶岗实习鉴定表、毕业生实习总结等工作，

并汇总备案后的班级统一审核通过。

2 二级学院（教学办）老师：



29

毕业设计交给指导老师并上传毕业设计管理平台，通过

毕业设计答辩环节后的班级统一审核通过。

3 二级学院团总支书记：

对在线上智慧团建及团组织关系转出工作的班级统一

审核通过。

②离校统计

查看全院毕业生各环节办理情况及所占比例。

（3）学校离校办理人员（财务处、图书馆负责老师）

①离校办理

对达到要求的同学“通过”该办理环节。

②离校统计

查看全校毕业生各环节办理情况及所占比例。

（3）学校离校查询人员（校领导、学生工作部、招生就业

处、计划财务处、校团委、图书馆）

①离校统计

查看全校毕业生各环节办理情况及所占比例。

javascript:void(0);
javascript:void(0);


30

七、其他事项

（一）使用建议

学生请销假可根据消息提示在智慧校园信息中心完成，

其他事务查询或处理建议使用“今日校园 APP”。

（二）使用反馈

使用过程中有任何疑问或者系统优化的建议可联系学

生工作部王攀，15688220328。
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