
辅导员下载本科毕业生学年鉴定表的操作说明

一、登入学工管理系统
【1】 在IE地址栏中输入http://i.xmu.edu.cn/ ，输入用户名和密码登入厦门大学信息门户，如下图
注：
1. 门户登陆用户名为您在学校所使用的学号或者工号。
2. 以上情况都试过无效的请持身份证到校园卡中心修改密码。
【2】 登入厦门大学信息门户后，点击页面上的【常用链接】栏目下的【学工系统】进入学工系统。
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二、辅导员打印学生学年鉴定表
（一）登录系统，进入菜单【综合管理】-【毕业生综合鉴定审核】， 在【通过】页面点击每条记录前面的[打印]按钮进入下载页面.
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（二）进入下载页面，将学生的学生鉴定信息以[学号]为文件名，保存为word的格式到本地，每个学生保存的学年鉴定表为在学期间的所有学年的学年鉴定表和综合鉴定表。如下图：
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注意事项：

[1] 此次每个学生的学年鉴定打印包括【4个学年的鉴定表+毕业生综合鉴定表】(学制为5年的学生有5个学年的鉴定表信息)。

[2] 辅导员需在系统中将学生的每个学年鉴定信息及综合鉴定信息全部审核通过之后方可进行学生学年鉴定表的下载，否则将无法下载打印。

[3] 学年鉴定表的打印采用骑马钉模式装订成册，各学院必须按照以上步骤下载保存，不得随意调整格式或修改相关信息。

[4]辅导员在进行报表下载的时候，建议以学号下载保存每个学生的学年鉴定表，以便核查，并按照班级逐一进行下载存放。

步骤[3]:以学号为文件名保存该学生的学年鉴定文档





步骤[2]:另存为word格式





步骤[1]:复制学号
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