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[bookmark: _Toc460269397][bookmark: _Toc414316464]第一部分 学校管理员及辅导员操作手册
[bookmark: _Toc460269398]一、系统登录界面
建议使用IE浏览器，在地址栏输入系统网址：www.gxfdy.edu.cn，出现如下界面：

系统默认为“辅导员登陆”，辅导员用户请在“用户名/身份证号”栏中输入信息，初始用户名为身份证号，密码为学校管理员初始导入密码。
高校管理员用户请点击“学校登陆”，出现如下界面：


[bookmark: _Toc414316465][bookmark: _Toc460269399]二、辅导员信息填写
辅导员通过使用个人身份证号码及密码登录系统，点击【进入信息中心】，即可登录高校辅导员信息管理系统，如下图所示：
提醒：各位辅导员老师，为了保证您的个人信息安全，请您登录系统后，先点击上图右上角【修改密码】，重置您的个人密码信息。点击该按钮，进入如下页面：

请输入原密码，并重复输入两遍新密码，点击右上角【保存】即可。
辅导员信息分为【基本信息】--【工作经历】—【学历学位】—【行政职务】—【专业职务】—【职业培训】—【项目学习】—【职业证书】—【高校交流】—【教学情况】—【科研情况】—【奖励情况】等12项，请逐项填写并逐项保存。
[bookmark: _Toc414316466][bookmark: _Toc460269400]（一）基本信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——辅导员信息】，进入“辅导员信息”界面。如下图所示：

维护辅导员的基本信息，需要注意的地方有：
1.工作单位、姓名、身份证号码为系统管理员统一维护，无需修改。如发现数据有误，可联系学校管理员进行修改。
2.其余各项请按照下拉菜单的选项进行填选。
3.上传照片，点击【上传】后，需点击右上角【保存】才能保存成功。
[bookmark: _Toc414316467][bookmark: _Toc460269401]（二）工作经历
工作经历填写，请按每段工作经历时间顺序填写，并注意逐条保存。目前所在岗位，“结束时间”请点击【至今】选项即可。

[bookmark: _Toc414316468][bookmark: _Toc460269402]
（三）学历学位
用户维护辅导员学历学位信息，如下图所示：

需要注意的地方有：
1.添加：如上图所示，依次填写学历类型、毕业院校、学校类别（985、211高校可勾选）、专业、毕业时间、学制、学位、学位授予时间、授予学校、授予学校类别，填写完毕，点击【保存】，此时会在上部列表显示该条记录，多条信息可按此方式依次添加。
2.修改：点击列表中【编辑】图标，该条记录信息会自动填充到下面明细区域，此时【保存】按钮变为【修改】按钮。修改学历学位信息，点击【修改】按钮，内容修改完毕。
3.删除：勾选列表中要删除信息的复选框（可一次选择多条），然后点击【删除】按钮，可将该条记录删除，删除操作无法恢复，请谨慎操作。
4.其他标签如“学历学位”、“行政职务”、“专业职务”等，操作与此方式相同，不再赘述。
[bookmark: _Toc414316469][bookmark: _Toc460269403]（四）行政职务
行政职务填写，请按担任职务的时间顺序填写，并注意逐条保存。目前担任的行政职务，“结束时间”请点击【至今】选项即可。如下图所示：

[bookmark: _Toc414316470][bookmark: _Toc460269404]（五）专业职务
专业职务填写，请按获得该专业职务的时间顺序填写，并注意逐条保存。目前担任的专业职务，“结束时间”请点击【至今】选项即可。如下图所示：

[bookmark: _Toc414316471][bookmark: _Toc460269405]（六）职业培训
职业培训填写，请按参加培训项目的时间顺序填写，并注意逐条保存。

[bookmark: _Toc414316472][bookmark: _Toc460269406]（七）项目学习
项目学习填写，请按参加项目的时间顺序填写，主要包含境内外各类专项学习、研修、论坛等，并注意逐条保存。如下图所示：

[bookmark: _Toc414316473][bookmark: _Toc460269407]（八）职业证书
职业证书填写，输入证书名称及获得时间，并注意逐条保存。如下图所示：

[bookmark: _Toc414316474][bookmark: _Toc460269408]（九）高校交流
高校交流填写时，请按参加交流的时间顺序填写，并注意逐条保存。

[bookmark: _Toc414316475][bookmark: _Toc460269409]（十）教学情况
教学情况填写，请按所给出的下拉选项填写各项内容，并注意逐条保存。

[bookmark: _Toc414316476][bookmark: _Toc460269410]
（十一）科研情况
“科研情况”标签内包含了“课题研究”、“文字类成果”、“成果奖励”三项子标签，请逐项据实填写。如下图所示：
[bookmark: _Toc414316477]
[bookmark: _Toc460269411]（十二）获奖情况
非科研类获奖，请在此选项卡填写，按获奖名称填写内容。

以上全部信息填写并核对无误之后点击提交按钮即可。
特别注意：辅导员信息提交之后，“基本信息”可以进行部分修改，但其他如“学位学历”、“行政职务”等内容只能进行“添加”操作，而不能进行修改和删除。修改的内容学校管理员应进行二次审核，管理员有权对不实信息进行修改或删除操作。

[bookmark: _Toc414316478][bookmark: _Toc460269412]三、高校管理员账户使用说明
高校管理员需使用学校代码及密码登录系统，点击【进入信息中心】即可，建议使用IE浏览器。登录高校管理员信息管理系统。如下图所示：

提醒：各位高校管理员老师，为保证信息安全，请您登录系统后，先点击上图右上角【修改密码】，重置您的用户密码信息。点击该按钮，进入如下页面：

请输入原密码，并重复输入两遍新密码，点击右上角【保存】即可。
[bookmark: _Toc414316479][bookmark: _Toc460269413]（一）学校信息维护
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——学校信息管理】，进入“学校信息管理”界面。如下图所示：

请按照界面内容完善学校信息，其中学校代码和学校名称无法修改。【类别】中仅需选择“985”和“211”，其他已经初始设定请不要随意更改。填写完毕点击【保存】按钮，保存学校信息。
[bookmark: _Toc414316480][bookmark: _Toc460269414]（二）批量导入辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——批量导入辅导员信息】，进入“批量导入辅导员信息”界面。如下图所示：

各高校管理员请点击该页面右上角【下载模板】，批量填写辅导员信息进行数据上传。模板打开如下：
   
请按照模板的内容依次填写学校辅导员信息，包括姓名、密码（请设置初始密码，例如“123456”）、身份证、工作单位、行政职务、手机号、邮箱等。
提示：此处姓名、密码、身份证为必填项，其他内容可不填，由辅导员登录系统自行维护。由于辅导员首次登陆需要使用身份证号为登陆账号，因此请确保身份证号码正确。
辅导员信息输入完毕后，点击【选择文件】按钮，选择保存后的模板文件，点击【上传】按钮，完成数据上传。上传数据时间根据数据量不同略有不同，请耐心等待。数据上传期间，请勿进行其他操作。当看到如下界面，表示数据上传完毕。

此时点击目录树中【高校辅导员管理——待审核辅导员信息】，可查看已导入的数据是否正确。
[bookmark: _Toc414316481][bookmark: _Toc460269415]（三）待审核辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——待审核辅导员信息】，进入“待审核辅导员信息”界面。如下图所示：

1.查询：可以通过输入辅导员姓名、身份证号、性别、是否提交，点击【查询】查找需要的用户。
特别注意：【是否提交】选择“是”，可以查询已经提交个人信息的辅导员名单，选择“否”，表示辅导员还没有提交个人信息。建议学校管理员在审核的时候，先查询出已提交的用户，再进行审核。
2.审核通过：勾选可以审核通过的辅导员信息复选框，点击【审核通过】按钮，可审核完成一条或多条辅导员信息。审核通过的辅导员信息可以通过点击目录树【高校辅导员管理—已审核辅导员信息】进行查询。
3.增加：可以通过点击【增加】按钮，增加辅导员信息。
4.导出Excel文件：点击【导出excel文件】，能够将列表信息导出。
5.编辑查看：如果想查看某个辅导员信息，可点击该辅导员记录最后的编辑按钮，进入该辅导员信息。如下图所示：


高校管理员可按照界面上部标签信息依次查看相关信息：【基本信息】--【工作经历】—【学历学位】—【行政职务】—【专业职务】—【职业培训】—【项目学习】—【职业证书】—【高校交流】—【教学情况】—【科研情况】—【奖励情况】
管理员可以修改该辅导员的信息，也可点击上图所示【审核通过】按钮，审核通过该辅导员信息。
特别提示：如果某辅导员的信息在审核通过后再次修改个人信息，标签【修改记录】会记录该辅导员修改的信息内容，并且在目录树中“辅导员信息变更”中显示该辅导员信息，该辅导员的状态依然为审核通过。
[bookmark: _Toc414316482][bookmark: _Toc460269416]（四）已审核辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——已审核辅导员信息】，进入“已审核辅导员信息”界面。如下图所示：

该模块记录所有已经审核通过的辅导员信息，具体操作同待审核辅导员信息。如果某辅导员因“转岗”“离职”“退休”等原因离开辅导员岗位请选中该条记录，并点击“注销”按钮，此按钮暂不支持360浏览器极速模式。
[bookmark: _Toc414316483][bookmark: _Toc460269417]（五）辅导员信息变更
如果辅导员信息提交并审核通过后，再次修改了个人信息，在辅导员信息变更列表中，将会显现该辅导员的信息。如下图所示：

请按照以下步骤审核该辅导员信息：
1.点击该辅导员列表最后的编辑按钮，进入辅导员信息页面。
2.点击“修改记录”标签，查看该辅导员修改的信息内容。如下图所示：

3.按照“修改内容”提示，选择修改内容的标签。
4.对修改的内容进行检查，对于不实或错误信息可进行修改或删除。
5.返回到辅导员列表，勾选该名辅导员前复选框，点击“审核通过”，完成审核，审核通过后，该列表将不再显示该条记录。
[bookmark: _Toc414316484][bookmark: _Toc460269418]
（六）辅导员信息查询
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——辅导员信息查询】，进入“辅导员信息查询”界面。如下图所示：

管理员可通过组合查询条件，点击“查询”按钮搜索想要检索的结果。
[bookmark: _Toc414316485][bookmark: _Toc460269419]（七）辅导员信息统计
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——辅导员信息统计】，进入“辅导员信息统计”界面。如下图所示：

管理员可通过组合统计条件，点击“统计”按钮统计想要汇总的结果。
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