附件1：
高校辅导员队伍能力提升大数据赋能平台

用户手册
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第一部分 高校管理员及辅导员用户手册

一、系统登录和密码管理

建议使用Chrome浏览器访问系统，在地址栏输入系统网址：http://www.gxfdy.edu.cn/fdyfn/index.html#/login。高校辅导员队伍能力提升大数据赋能平台登录页面，如下图所示：
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在登录页面相应位置输入用户名、密码和验证码，点击登录按钮进行登录操作。

辅导员用户的用户名为身份证号，初始密码Fdy2022@@。

高校管理员的用户名为5位的学校代码，初始密码Fdy2022@@。

如果辅导员用户忘记密码，可以联系高校管理员重置密码，重置密码由高校管理员自己生成，请联系高校管理员获取重置密码。

如果高校管理员用户忘记密码，可以联系省级管理员或者研究会管理员重置密码，重置后的密码为Fdy2022@@。

二、辅导员信息上报

辅导员通过使用个人身份证号码及密码登录高校辅导员队伍能力提升大数据赋能平台。平台首页如下图所示：
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登录成功后可以在平台最右上角处修改密码。输入当前密码和最新密码，保存后重新登录系统。
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提醒：各位辅导员老师，为了保证您的信息安全，请您登录系统后，及时重置个人密码信息。

点击【辅导员信息上报】进入辅导员信息上报页面。

辅导员信息分为【基本信息】—【学业成长】—【职业发展】—【学习培训】—【职业资格】—【岗位锻炼】—【教学科研】—【考核评价】—【获奖表彰】—【工作纪实】10项，请逐项填写并逐项保存。
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点击【提交】按钮上报信息，根据提示进行操作，完整填报全部信息并成功提交后，高校管理员方可审核。

（一）基本信息

用户维护辅导员基本信息，如下图所示：
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注意事项如下：

1.姓名、身份证号码和学校名称由系统管理员统一维护，无需修改。如发现数据有误，可联系管理员修改。

2.其余各项请按照下拉菜单的选项进行填选，若毕业学校等在系统中无法选择已有高校，可以在点击【添加高校】按钮，填写学校名称，点击【保存】按钮，完成高校添加。
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3.上传照片，点击【上传】后，需点击右下角【保存】才能保存成功。
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（二）学业成长

用户维护辅导员学业成长信息，如下图所示：
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注意事项如下：

1.添加：如上图所示，依次填写学历类型、毕业院校、学校类别、专业、毕业时间、学制、学位、学位授予时间，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。修改学业成长信息，点击【保存】按钮，内容修改完毕。

3.删除：点击列表中【删除】图标，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“职业发展”、“学习培训”和“职业资格”等，操作与此方式相同。

（三）职业发展

1.行政职务发展

请按时间顺序填写历次担任职务，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：
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2.专业职务专业技术职务发展

请按时间顺序填写本人获得的专业职务，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：
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3.工作履历

请按时间顺序填写本人的每段工作经历，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。如下图所示：
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（四）学习培训

1.培训

请按时间顺序填写本人所的参加培训项目，并注意逐条保存。如下图所示：
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2.项目学习

请按时间顺序填写本人所参加的项目，并注意逐条保存。如下图所示：
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（五）职业资格

请输入证书名称、获得时间等信息，并注意逐条保存。如下图所示：
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（六）岗位锻炼

请按参加的时间顺序填写，并注意逐条保存。如下图所示：
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（七）教学科研

1.教学情况

请按下拉选项填写各项内容，并注意逐条保存。如下图所示：
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2.科研情况（论文）

请按时间顺序逐项据实填写，并注意保存。如下图所示：
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3.科研情况（项目）

请按时间顺序逐项据实填写，并注意保存。如下图所示：
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4.科研情况（著作）

请按时间顺序逐项据实填写，并注意保存。如下图所示：
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5.科研情况（其他）

请按时间顺序逐项据实填写，并注意保存。如下图所示：
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（八）考核评价

1.学校年度考核结果

请输入年度考核信息，并注意逐条保存。如下图所示：
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2.工作自评

请逐项进行自评，并注意逐条保存。如下图所示：
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（九）获奖表彰

请在此选项卡填写非科研类获奖，逐项填写各项内容，并注意逐条保存。如下图所示：
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（十）工作记实

请输入日常和加班工作中，占据时间最多的内容以及其他占据时间较多的内容等，并注意逐条保存。如下图所示：
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特别注意：高校管理员应对辅导员提交的信息进行审核，并对不实信息进行修改或删除操作。

三、高校管理员管理

高校管理员需使用学校代码及密码登录系统。建议使用Chrome浏览器，登录高校辅导员队伍能力提升大数据赋能平台。如下图所示：
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登录成功后可以在平台最右上角处修改密码。输入当前密码和最新密码，保存后重新登录系统。
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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，及时重置用户密码信息。

（一）学校信息维护

点击上方菜单中【学校管理—学校信息】，进入“学校信息”界面。如下图所示：
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点击编辑进入修改页面，如下图所示：
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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。填写完毕点击【保存】按钮，保存学校信息。

（二）辅导员管理

1.批量导入新增辅导员

点击上方菜单中【辅导员管理】，进入“辅导员管理”页面。如下图所示：
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各高校管理员请点击页面右上角【下载模板】，下载的模板文件如下图所示：
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请按照模板的内容依次填写辅导员信息，包括姓名、身份证号、手机号、邮箱等，均为文本型字符串。

提示：此处姓名、身份证号、手机号和邮箱为必填项，手机号和邮箱可由辅导员登录系统自行维护。由于辅导员首次登录需要使用身份证号为登录账号，因此请确保身份证号码正确。

再点击【导入辅导员】按钮。如下图所示：
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进入导入辅导员页面：
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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。
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此时在【辅导员管理】列表可查看已导入的数据是否正确。

2.逐个新增辅导员

点击新增辅导员按钮，进入“新增辅导员查询”界面。如下图所示：
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输入信息和批量导入模板内容一致。提示：此处姓名和身份证号为必填项，手机号和邮箱可由辅导员登录系统自行维护。由于辅导员首次登录需要使用身份证号为登录账号，因此请确保身份证号码正确。

3.辅导员用户查询

点击上方菜单中【辅导员管理】，进入“辅导员管理”页面。如下图所示：
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（1）查询：可以通过输入辅导员姓名、性别、是否注销和审核状态，点击【查询】查找需要的用户。

（2）查看详情：如果想查看某个辅导员信息，可以直接点击辅导员姓名查看详情。如下图所示：
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高校管理员可点击界面左侧标签查看相关信息：【基本信息】—【学业成长】—【职业发展】—【学习培训】—【职业资格】—【岗位锻炼】—【教学科研】—【考核评价】—【奖励表彰】—【工作纪实】。

另外，在【修改记录】页，各级管理员可以看到辅导员的信息修改记录。如下图所示：
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4.辅导员信息编辑

如果想编辑某个辅导员信息，可点击该辅导员记录最右端的【编辑】按钮，在打开的“编辑辅导员”页面编辑辅导员信息。如下图所示：
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特别提示：如果某辅导员的信息在审核通过需要再次修改，需要点击审核状态右侧“开启编辑”按钮，标签【修改记录】会记录该辅导员修改的信息内容，该辅导员的审核状态恢复为“待提交”。

5.辅导员用户注销/激活

点击辅导员管理页面右上角的【批量注销】和【批量激活】进行操作，批量注销如下图所示：

[image: image42.png]* EERRdiE

*EREE

* FRHESRRTRS

* R

=mE





在注销页面需要录入离岗时间、离岗原因、流出辅导员岗位级别和流动类型。点击【确定】实现注销。
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点击批量激活直接弹出是否激活成功的提示。

6.辅导员用户密码修改

点击【批量修改密码】按钮，进入“修改密码查询”界面。如下图所示：
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高校管理员可以直接输入新的密码。

7.辅导员信息审核

高校管理员对辅导员信息进行审核。如下图所示：
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勾选辅导员信息复选框，点击【批量审核通过】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选择“审核状态”进行查询。

8.导出文件

导出Excel文件：点击【导出excel】按钮，能够将选择的辅导员信息导出。

（三）辅导员查询统计

高校管理员可以查看本高校的辅导员信息，从【基本信息】—【学业成长】—【职业发展】—【学习培训】—【职业资格】—【岗位锻炼】—【教学科研】—【考核评价】—【获奖表彰】—【工作纪实】10个维度进行查询统计。
1.基本信息查询
点击上方菜单中【辅导员统计查询—基本信息—基本信息查询】，进入“基本信息查询”界面。如下图所示：
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（1）管理员可通过输入姓名等组合查询条件，点击【查询】按钮进行搜索。点击右上角的【展开更多】可以使用更多查询条件，如下图所示：
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（2）点击列表最右侧的【详情】按钮可以查看辅导员详情。如下图所示：
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（3）点击导出文件图标[image: image49.png]


可以将查询结果导出为文件。如下图所示：
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2.基本信息统计

点击上方菜单中【辅导员统计查询—基本信息—基本信息统计】，进入“基本信息统计”界面。如下图所示：
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（1）管理员可通过输入姓名等组合查询条件，点击【查询】按钮搜索想要统计的结果。点击右上角的【展开更多】可以使用更多查询条件。

（2）在统计信息也可以选择不同维度进行统计，默认从辅导员类型和性别维度进行统计。如下图所示：
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选择任意项后点击确定，统计表将展示所选维度的统计结果。基本信息和学业成长等10个维度的统计表单都支持选择一个以上的项进行统计。

（3）点击导出文件图标[image: image53.png]


可以将统计结果导出为文件。

3.学业成长、职业发展、学习培训、职业资格、岗位锻炼、教学科研、考核评价、奖励表彰、工作纪实等方面的查询统计功能操作参照基本信息查询统计。

（四）学校管理
1.学校信息

点击上方菜单中【学校管理—学校信息】，进入“学校信息”界面。管理员依据界面内容完善信息，并点击【保存】按钮。

2.学生信息

点击上方菜单中【学校管理—学生信息】，进入“学生信息”界面。点击[image: image54.png]


新增学生信息，如下图所示：
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管理员依据界面内容完善信息，并点击保存。

3.辅导员转岗信息统计

点击上方菜单中【学校管理—辅导员转岗信息】，进入“辅导员转岗信息”界面。点击[image: image56.png]


新增辅导员转岗信息，如下图所示：
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管理员依据界面内容完善信息，并点击【保存】。
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