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【文件摘要】旨在指导学校管理人员学会政工队伍 APP 使用。按照不同的用户群组进行操作使

用方法进行描述。 

【阅读须知】掌握学工域政工队伍业务的相关知识，了解学工域与政工队伍 APP 相关的业务及

流程等，达到熟练操作和使用系统的目的。 

【发布范围】学校学生工作处管理人员、院系管理人员、辅导员或班主任。 
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1 前言 

1.1 编写目的 

本使用手册旨在指导现场实施工程师对学工域政工队伍 APP 功能按照角色进行使用指导。 

1.2 文档范围 

读者对象 阅读范围 

项目经理 阅读全部内容 

产品实施人员 阅读全部内容 

合作伙伴 阅读全部内容 

1.3 应用介绍 

    政工队伍由学生工作部（处）、院系负责人、辅导员及班主任负责，业务开展一般没有具体

时限要求。 

各个层面使用要求如下： 

（1）学生工作部（处）希望直观的了解各个院系的学工办负责人，及下属辅导员和班主任，

并且了解他们的带班任职情况。 

（2）院系负责人可对本院下的辅导员及班主任进行带班任职查看。同时，针对每年带班调

整能够及时作出调整。 

（3）班主任、辅导员可以登记获奖情况、培训经历、工作经历、学习经历、上课情况等，

用于体现个人的职业发展规划。如有特殊情况，不能完成在校期间的相关业务，也可暂时将自

己相关管理权限转移给别人。 
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2 应用使用 

2.1 如何进入应用 

1、 首先在浏览器输入地址：http://ehall.cdyyjszyxy.cn/new/index.html 进入应用管理平

台，通过分配的用户名和密码登录。（建议使用谷歌、360 浏览器）。 

 

2、 登录平台后，点击上方多类型服务搜索框，进入应用搜索模式。在应用管理平台里可多

个纬度搜索学工队伍应用，点击进入。 

 

2.2 如何退出应用 

1、 在当前界面打开，直接点击“学工队伍”后面的“×”。 

 

2、 弹出框打开，直接关闭弹出框即可。 
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3 学校管理员 

3.1 学生管理队伍 

该页面可以新增、删除或编辑政工人员的学工信息及任职信息，设置政工队伍人员类别并

可根据多个检索条件如院系、班级等快速查询导出政工人员信息。学校管理员可管理全校范围

内的政工人员信息。 

 

1、新增 

点击新增可以增加政工人员信息，并根据实际情况选择教职工、外聘、研究生。 

 

比如选择教职工，然后进入人员信息填写页面，带红*为必填项，准确填写后点击下方保存

或完成，完成政工人员新增操作。 
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2、删除 

学校管理员根据情况可以删除政工人员的学工信息和任职信息。 

 

3、编辑 

学生管理队伍页面点击某人员的查看详情，可进入编辑页面。 

 

可对该政工人员的基本信息、学工信息、任职信息进行更新编辑。 
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4、导出 

根据需要可选择导出或全部导出政工队伍人员信息到 Excel 表。 

 

在任职情况查询里，可以根据不同字段条件搜索查看，并相应导出政工队伍人员信息。 

 

 

5、人员类别维护 
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学校管理员可对学生管理队伍人员类别进行维护操作，新增、编辑、删除某个人员类别信

息。新增后会相应增加用户组数据，该类别下有人员信息的不允许删除操作。 

 

 

3.2 我的任职信息 

在学生管理队伍中维护的政工人员可在此菜单中维护个人的学工信息、上传头像以及扩展

信息，可填写的扩展信息来源与扩展信息管理中设置启用的扩展信息项相对应。 
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3.3 扩展信息管理 

学校可根据需要选择启用或未启用政工队伍人员扩展信息设置，并将鼠标放在某扩展信息

上会显示查看明细。 

 

点击进入查看明细，可以新增、导入(点击可下载导入模板)、导出、删除政工队伍人员扩展

信息数据。 
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3.4 查询统计 

提供政工队伍人员的明细以及自定义统计图表查询。 

 

1、政工人员信息明细表 

按照政工队伍人员详细信息的形式展示统计显示效果。 

 

根据条件查询里更多设置，勾选需要查询的调整字段条件。 

 

根据查询结果里的调整字段去设置需要显示的人员明细信息，并可以相应导出依据条件查

询出来的人员信息数据。 
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2、政工人员信息统计表 

按照查询的政工队伍人员信息以统计表格的形式展示统计显示效果。 

 

根据条件查询里更多设置，勾选需要查询的调整字段条件。 

 

根据调整字段去设置横向显示内容、纵向显示内容调整表格显示效果，并可以相应导出依

据条件查询出来的统计表人员信息数据。 
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3、政工人员信息统计图 

按照查询的政工队伍人员信息以统计图形的形式展示统计显示效果。 

 

根据条件查询里更多设置，勾选需要查询的调整字段条件。 

 

根据调整设置以柱状图、饼状图的显示效果，并可以鼠标右键图片另存为，保存统计图信

息。 
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4 院系管理员 

4.1 学生管理队伍 

该页面可以新增、删除或编辑政工人员的学工信息及任职信息，设置政工队伍人员类别并

可根据多个检索条件如院系、班级等快速查询导出政工人员信息。院系管理员可管理本院系范

围内的政工人员信息。 

 

1、新增 

点击新增可以增加政工人员信息，并根据实际情况选择教职工、外聘、研究生。 

 

比如选择教职工，然后进入人员信息填写页面，带红*为必填项，准确填写后点击下方保存
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或完成，完成本院系政工人员新增操作。 

 

2、删除 

院系管理员根据情况删除本院系内政工人员的学工信息和任职信息。 

 

3、编辑 

院系管理员在学生管理队伍页面点击某人员的查看详情，可进入编辑页面。 

 

可对该院系内政工人员的基本信息或扩展信息、学工信息、任职信息进行更新编辑。 
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4、导出 

根据需要可选择导出或全部导出政工队伍人员信息到 Excel 表。 

 

在任职情况查询里，可以根据不同字段条件搜索查看，并相应导出政工队伍人员信息。 

 

 

4.2 我的任职信息 

在学生管理队伍中维护的政工人员可在此菜单中维护个人的学工信息、上传头像以及扩展
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信息，可填写的扩展信息来源与扩展信息管理中设置启用的扩展信息项相对应。 

 

 

4.3 查询统计 

提供政工队伍人员的明细以及自定义统计图表查询。 

 

1、政工人员信息明细表 

按照政工队伍人员详细信息的形式展示统计显示效果。 
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根据条件查询里更多设置，勾选需要查询的调整字段条件。 

 

根据查询结果里的调整字段去设置需要显示的人员明细信息，并可以相应导出依据条件查

询出来的人员信息数据。 

 

2、政工人员信息统计表 

按照查询的政工队伍人员信息以统计表格的形式展示统计显示效果。 

 

根据条件查询里更多设置，勾选需要查询的调整字段条件。 
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根据调整字段去设置横向显示内容、纵向显示内容调整表格显示效果，并可以相应导出依

据条件查询出来的统计表人员信息数据。 

 

3、政工人员信息统计图 

按照查询的政工队伍人员信息以统计图形的形式展示统计显示效果。 

 

根据条件查询里更多设置，勾选需要查询的调整字段条件。 
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根据调整设置以柱状图、饼状图的显示效果，并可以鼠标右键图片另存为，保存统计图信

息。 

 

5 辅导员或者班主任 

5.1 我的任职信息 

可在此菜单中维护个人的学工信息、上传头像以及扩展信息，可填写的扩展信息来源与扩

展信息管理中设置启用的扩展信息项。 
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＝＝ 文档结束 ＝＝ 


