附件3：
关于2019级研究生学生证填写的相关工作说明
一、研究生证填写的特别说明
1、研究生证的姓名、性别、出生年月、学号须如实填写。
2、有效期限：必须填写！有效期限填入学年月至基本学习年限的毕业年月：2年学制的研究生填写为“2019年9月－2021年7月”、2.5年学制的研究生填写为“2019年9月－2022年1月”、3年学制的研究生填写为“2019年9月－2022年7月”；商学院社科院联合培养的研究生填写为“2019年9月－2020年7月”。
3、贴好照片（请用一寸证件照，严禁使用大头贴，盖章前务必贴好照片）。
4、“假期火车票减价优待凭证”一页，享受火车票优惠卡同学才填写！不享受不填写！我校发放火车票优惠卡的范围如下：
（1）发放：全日制研究生；
（2）不发放：非全日制研究生；上海市户籍研究生；“少骨计划”、“对口支援（新疆师大和西藏民大）”和“高校思政”研究生；留学生、港澳台学生。
享受火车票优惠卡同学填写的家庭所在地必须与户籍所在地一致，乘车区间必须为12306网站上能够查询得到的火车站点，考虑到购票方便，可填写家庭所在地附近方便乘车的地点，一经填写除特殊情况外不可更改，如需更改则提交更改说明，申请人签字、院系盖章。
请各院系统计享受火车票优惠卡学生的乘车区间等相关信息，于9月25日前发至邮箱
lma@yjsy.ecnu.edu.cn 格式见“数据导入格式”（请使用EXCEL表格统计），电子的乘车区间必须与学生证上填写一致，一经查出做严肃处理。
二、加盖钢印和公章
信息填写完整、贴好照片，院系可送至或公文流转到闵行管理办（办公楼312）统一盖钢印和校章，请送来时分两包，分别注明：享受火车票优惠和不享受火车票优惠。
三、粘贴火车票学生优惠卡和加盖注册章
优惠卡按照新生数量约于10月（国家统一发送给学校后）发至各院系，由各院系按照统计的享受表进行发放、粘贴在学生证最后一页上。优惠卡内部含有芯片，撕下即作废，提醒学生注意保管。
四、学生自助写卡和充值
步骤：手机下载APP->注册->提交个人信息->自助终端机自助写卡。
1、提交个人信息
（1）扫描学生证最后一页上火车票学生优惠卡上的二维码，下载APP并安装。
（2）打开APP，注册账号。（“所在学校”请选：华东师范大学研究生院）
[bookmark: _Toc495479412]（3）进入APP，点击右下角“优惠卡”，进行个人信息完善，并确认提交。
2、优惠卡信息写入
自助写卡操作流程：
（1）点击屏幕主页的“优惠卡信息写入”按钮，将二代身份证放置在自助终端左下方指定区域内；
（2）查看并确认个人信息，进入下一步；
（3）将优惠卡放置在自助终端右下方指定区域内。
（4）进入信息确认页面，确认写入信息，点击写入（写卡时禁止移动优惠卡或将优惠卡拿开）
（5）写入成功，完成写卡操作，收好自己的身份证和优惠卡。
[bookmark: _Toc495479413]备注：如果优惠卡自助服务端出现“火车票学生优惠卡使用注意事项”页面，表示系统进入睡眠状态，需点击一下屏幕，等半分钟，系统从睡眠中醒来连上网，才能进行写卡。
3、优惠卡充值
自助终端充值操作流程：
（1）点击屏幕主页的“购票次数充值”按钮，将优惠卡放置在自助终端右下方指定区域内；
（2）进入充值操作页面，确认个人信息及充值信息后，点击充值；
[bookmark: _Toc495479414]（3）充值成功，完成充值，收好自己的优惠卡。
4、优惠卡查询
自助终端查询操作流程：
（1）点击屏幕主页的“优惠卡信息查询”按钮，进入查询页面；
（2）将优惠卡放置在自助终端右下方指定区域内；
（3）进入查询结果页面，确认个人信息，收好自己的优惠卡。
五、联系方式
1、自助写卡和充值机已托管，如遇机器故障，可直接致电机器上方联系电话，一般两日内修好。
2、如自助写卡不成功，请至两校区办公室人工录入：中北办公楼西楼3205进门第一个位置，闵行办公楼312，时间另通知。
附：数据导入格式（享受火车票优惠卡同学的相关信息统计）
	序号
	学号
	姓名
	学制
	入学时间
	购票区间(家庭)
	身份证号

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	注意：

	1、购票区间请不要包含“站”字。例如：“北京西”即可，勿填写“北京西站”。                  

	2、购票区间请填写到达火车站名，勿填写家庭住址。
	

	3、序号、学制：数据格式为无小数位“数值”；其它字段数据格式为“文本”。



