辅导员操作手册
[bookmark: _Toc86068528][bookmark: _GoBack]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：
[image: 11.jpg]
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：
[image: 12.jpg]
[bookmark: _Toc414316465][bookmark: _Toc86068529]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：
[image: ]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：
[image: ]
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: _Toc86068530]（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：
[image: ][image: ][image: ]
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: _Toc86068531][bookmark: _Toc414316467]（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。
[image: ]
[bookmark: _Toc86068532][bookmark: _Toc414316468]（三）学历学位
用户维护辅导员学历学位信息，如下图所示：
[image: ][image: ]
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[image: ]，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: _Toc86068533]（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：
[image: ]
[bookmark: _Toc86068534][bookmark: _Toc414316470]（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：
[image: ]

[bookmark: _Toc86068535][bookmark: _Toc414316471]（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。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc86068536][bookmark: _Toc414316472]（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：
[image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc86068537][bookmark: _Toc414316473]（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：
[image: ]
[bookmark: _Toc86068538][bookmark: _Toc414316474]（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。
[image: ]
[bookmark: _Toc414316475][bookmark: _Toc86068539]（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。
[image: ]
[bookmark: _Toc414316476][bookmark: _Toc86068540]（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][image: ]
[bookmark: _Toc86068541]（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。
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]
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。

image7.png
[ TN

O N SR AVEE
e S GEES SRS Rl EESST  RUES RREE  NSER MEER | ZRER =
%

) s9°C

O TiFeafr RS HRIARTIA SRR RERHIAE TR e
O L . ERRRER 2017-06-04 2017-06-04 200-300A. HeR
O = ARRESR 2017-06-04 2017-06-04 200-300A HIR
O = HER 2010-12-20 =5 300-400A, HIR
[ ERERER 2017-10-16 2018-03-16 300-400A. =1
O i FERE 2018-10-12 = 300-400A, HER

e ———————————————
e —
e —
— 2
sxzEdie] m=s0
ERIAY
TR





image8.png




image9.png
TEERS  SldRs PRl EESS PUOER  SERE BRER HER REiER

O g R =i EE R S{AETHE TR iR
Ol » o] i g RIS

—
S —
seegl [ v]esand

e —
B
Eivg
sarere =
e —
sgEenl [ vessl an





image10.png




image11.png
SHEE | Eeig SRS R REFS  BGER ShaRiE

=

&5 HELART A
¢ 2014-01-20

THERSETR

IERL 2017-10-10
IERL 2018-10-12

mmsem ]

2847 [2021-10-25 m
#7AYIE) |2021-10-25 n=sld

HEMER | HHHE

A
24

A
24

A
24

RRIER

SRR S




image12.png
TieEf SR GEES |l s REFS BGEE  SheRii BPER  HiER  RZRIER

O BAEARS HRIARTIA SRR TS ARRS R e
o= 4 2010-10-10 =5

BAEARS
FAEABRS R

setentia [2021-10-25 ]
sagETe) [2021-10-25 m=s]





image13.png
SHFN  TERE SRS |l RERY  RNEE SRR #EER | HER REER

O =
O & wressmsss|

—

L —

T

L I

o 3

i 2

s

slIRE1

HELART A SRR Jlia:4 el e
BE 2009-07-19 2009-07-22 gl R





image14.png
PRUGER BERE HRMER HER  RBER

O WEEFR E=r IR £ 1) =S| R
O = ssss=Ems FAETIRL FIELH 2017-06-05 2017-06-05 HE
O = ssss=Ems FAETIRL FIELH 2013-08-23 2018-09-30 HE
O = ssss=Ems FAETIRL FIELH 2019-08-24 2019-09-30 HE

I ————— e
| I—
e —
— =
— =




image15.png
SHPE  TERE SURS BRI REFS | Lllad) ShRim BPER HiHER  RZRIER

O TERETR T G| ]
o = DRSNS ROIEEANT AR SRR IR R 2011-02-17
o= HE-AWAAT  ANERHESREEER SR 2016-03-01

e
L
— 3





image16.png
EHER Tiegm SE%E RS SUms Rl mESRS RUGES HEMER  HHER  RREIER

O BRI LRI HELART A SRR praie=it e
EHIER!

L e
e —
P —
ke =
e~ 3




image17.png
E-23

B Tfegh $HE%E TERRS  SURs Rl RESS PUOEE  sERE |0 BiER REER

O EER IR AT ERAH HELART A SRR = e
O ° +=EEmegs ME 32 246 2017-06-05 2017-06-05 BIEIER
[0 & kzeshldes mE 8 76 2018-03-06 2018-03-27 FhiltEs
[ & xstosronlss mE 8 0 2018-03-05 2018-03-26 H=HE
0 = === mE 32 250 2019-10-08 2019-11-16 H=HE

e —

| —
. =
e 2




image18.png
EHER Tiegl SESE TERS  SUms Rl EESRS PUOES  SERRE BRER | oon| REiER

PR XPEMR  RRER

O RS mERS HRIARTIA =l TRIEE RALR HEAESET] MEZER RiE
O] Dwapeinygm -] 2017-06-05  2017-06-05 " “ KR

e —
=B

) —
AR e}
— 22500
T —




image19.png
TieEln  SHPE TEES  SUMS RSN REFS RS SEeiE HPER B:ER |l

[ R 2017-12-19 ™
o = o) R 2018-11-11 HEFIREE
ol » = HE 2012-08-11 HEFIRES
o = S T BR - 2018-06-11 HEBREE
o = iig ] K& 2020-04-10 HEFIREE
o - Tl B 2000-12-10
o = A ] HR  2012-08-10 HEFLREE
ol » &R 2012-08-10 HFELREE
ol » S . HHR - 2012-08-10 HAEFIREE
O » & R 2017-03-10 i

xme

4t
- a—n
e —





image1.jpeg
WSAER ¥HEER

APE/EHES

FAE RS AGEQ

B R





image2.jpeg
>J
=

O TAAR L

RSER | FEES | RRET | RS | RUSI | SR | P

| weneR | ¥eem

FHAAE

FATH RS AGLQ

B R




image3.png
3
(@

HEREERR

-

t ERmSRmHE
L #eREs

(SLAT

EE o 1L 5 A

A== =1
"——.'.'DQI—}‘E(ELIEz_/'(gl NN
i ) $

R WS REE AT

el
S
9 [y,
EE | LA





image4.png
BOEBARANGESD, FERSAEARER!

A FES

FAHED

FAHED
FRRAFNE THEAT HFECHHED .





image5.png




image6.png
N ESREEAYRIR

[liviicac

FEFRER

REEATRSE

RENEFE
EE

E o

THesfy v

E—
5

TEERS  SldRs  ERdE

REEY  RUKES

we (B ]+ g [1977-12-18 |0
SHESH e RS [RNER
%mzﬂa m - zﬂugm oosa =
BEEER [EEEEE

2855 [moAs v sl (URITEAE |
BEST  [RE v TR
BLEER IBER

LN -

HMEHER RRER

W BEER

ERik R b
245
BERSENE
B
Fie0 « wRvE [250 *
WS “EREE ] *
s [pEr v
ssl [FE¥RE -
DAEE [
) g -
i vk: e (X ] | s [

RERRES - e





