辅导员迎新系统操作手册
2019级新生辅导员：

各2019级新生辅导员在迎新当天，需在迎新系统进行入学报到以及宿舍分配。其具体操作步骤为：
1、 打开360浏览器，输入地址：https://www.gench.edu.cn 通过学校官网下方的登陆框，登录门户后，点击“推荐应用”菜单，点击“迎新系统”图标后进入。或者打开360浏览器，输入地址：http://yx.gench.edu.cn ,在“用户登录”处，输入相关信息。“用户名”为工号、“密码”为身份证后六位。
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2、登录系统后，在左侧的菜单列表中，点击“新生入学管理”下的“入学报到事项办理”
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3、点击“入学报到事项办理”，右边出现报到分配界面后，使用扫描枪扫描新生的入取通知书号
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4、使用扫描枪，显示新生基本信息后，确认信息无误，点击“确认办理”按钮
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5、在办理完该新生的报到后，点击左侧菜单栏中的“新生宿舍管理”->“宿舍分配管理”->“报道分配”
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6、点击“报到分配”，右边出现报到分配界面后，再次使用扫描枪扫描该新生的入取通知书号。界面显示新生的基本信息及已分配的床位信息，确认信息无误后，点击“打印单据”按钮，完成一个新生的整个报到流程
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软件配置
1、浏览器

迎新系统支持 360浏览器。各院系配备的笔记本电脑需安装360浏览器，并保持在兼容模式下，如下图：
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2、PDF文件阅读软件

各院系配备的笔记本电脑必须可以查看“.pdf”格式的文件，若不能查看，则需要提前安装该类软件。

信息化办公室

4

