
[bookmark: _Toc18298][bookmark: _Toc20215][bookmark: _Toc4611]上海商学院学工系统—院系学工负责人
[bookmark: _Toc10897][bookmark: _Toc24592][bookmark: _Toc13473]管理辅导员和辅导员带班
[bookmark: _Toc27892][bookmark: _Toc13161][bookmark: _Toc16118]操作手册









上海商学院学工系统中辅导员管理功能目前可以正常上线使用，主要功能是对各个院系辅导员任职聘任、离职进行管理和辅导员带班进行管理，并对辅导员个人信息进行管理操作。
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[bookmark: _Toc2697]

[bookmark: _Toc31832]一，如何登陆学工管理系统
打开浏览器（建议使用360安全浏览器），打开学校信息门户my.sbs.edu.cn，输入账号密码登陆后，点击‘进入学工系统’跳转到学工管理系统。
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或者输入网址：http://xg.sbs.edu.cn/epstar，并输入学校统一身份认证账号（学校信息门户账号和密码），点击登录。
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[bookmark: _Toc19585][bookmark: _Toc22081]二，进行院系学工负责人界面
1，切换用户角色：点击上方‘身份切换’，选择‘院系’。出现左边菜单栏。
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2，选择菜单‘思政管理’，子菜单：
辅导员队伍管理：对院系学工负责人所在院系的辅导员个人信息等进行管理。
辅导员带班管理：对院系学工负责人所在院系的辅导员带班进行管理，包括班级辅导员的聘  任、离职操作。
辅导员考核测评：对院系学工负责人所在院系的辅导员学期末进行考核测评操作。
辅导员考核测评查看：对院系学工负责人所在院系的辅导员学期末进行考核测评分数进行查看。
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[bookmark: _Toc7075][bookmark: _Toc23750]三，院系学工负责人对辅导员和辅导员带班管理操作
1，辅导员队伍管理
   点击‘辅导员队伍管理’
[image: ]

操作解释：
（1） 新增：新增院系下辅导员信息，选择辅导员来源（一般为教职工）
[image: ]

输入职工号或姓名进行模糊查询，然后再维护基本信息和学工信息（所在单位和工作单位为必填），填写完毕后点击‘保存’。

[image: ][image: ]

（2） 修改：对院系现任辅导员的信息进行修改操作：对每个辅导员点击‘修改’按钮后，根据实际情况进行修改，方法同新增操作。
      注：如辅导员搜索不出、辅导员工作单位有误情况请联系学工处叶小卉老师或技术人员汪工（13818765937）进行修改。

（3） 导出：把院系的辅导员信息导出excel表格文档，点击‘导出’按钮，设定范围，下载到电脑，即可。
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  （4）打印信息表：院系学工负责人可以打印出全校辅导员信息表。
注：打印信息表需在维护好辅导员信息和辅导员带班信息后；由于电脑操作系统不同，建议在打印信息表界面时选择导出excel/word/pdf后，进行打印。
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2，辅导员带班管理
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（1） 聘任：班级聘任辅导员，对系统上没有辅导员的班级点击‘聘任’按钮，在职工号出输入辅导员职工号或姓名进行模糊查询，选择相应辅导员和任职日期，点击保存。
[image: ]

   其中批量聘任为多个班级聘任一个辅导员，选择多个班级，点击‘批量聘任’，后操作同聘任操作。

  （2）离任：班级离任辅导员，选择左边由离任按钮的班级，点击‘离任’按钮，填写离任日期和离任原因，点击保存
[image: ]
[image: ]
其中批量离任为多个班级离任辅导员，点击‘批量离任’，后操作同离任操作。

   （3）导出：把院系的辅导员带班信息导出excel表格文档，点击‘导出’按钮，设定范围，下载到电脑，即可。

   （4）打印：院系学工负责人可以打印出所在院系辅导员带班信息。
注：打印信息表需在维护好辅导员信息和辅导员带班信息后；由于电脑操作系统不同，建议在打印信息表界面时选择导出excel/word/pdf后，进行打印。
打印完成后，在下方签字填表人、所在部门领导人签字和盖章，提交与学生处。
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（5） 导入带班信息：该功能适用于大批量辅导员带班信息录入，适用于学生处操作。
         点击‘下载导入模板’，下载模板表格，在表格中输入辅导员带班信息后，点击‘导入’按钮，进行导入操作。




四，备注：
如有问题，请联系学生处叶小卉老师，技术人员汪工
电话：13818765937   	QQ：386137839


image7.png
=l ey S v SKIER AT b

__Ooprme [ead | seseneed

s OFEReEE

S rame - weARmEE .
4 g%ﬁg WERERR AR SRS TR S
s DEEE
SossR A TEARR
SR P
Erooe e
L
SRSREEAES B o
@ DamEE B [ s ]
= s IS SE R A S LA
ARREREERAE i ruza . ‘
R AR v BAER: [ A v
SRR (R R, v e
E A e e
RS B EEAEE. v
BR[O TR v SREER: ] AR (R . v
WERAA: v BB ]
< HBTFIES -
« »
-

B2





image8.png
LR IR | SR

ARSREE

SRAEIIEE

2 ORnEE
ARFSERER AR

ariE

HABIE B

)
TARtefu: EAE T {ERN

TERIhTS: T8
B

Bt

it

TERER:

ESlis

FH:

MSNS:

LR

e





image9.png
EESchs St

WETRE
BEERESHAMERE, FRESE . E
AT RS AR A SRR T
Fo AT SEARNNEIE, ANREIETHT -
SRR
Excel
DBF
T

A





image10.png
b





image11.png
#FVER (@

2016-2017FF F—FH BERFIRESR I Ba%

NEWEEEED st

7 = & | ®5 | #3 FEEeE
B W e %
: MarR Wz %
B WEEE Shante S
. W B
s WEEE R B
s WEEE B S
T [T e 2
Q ] [ % y
o rovssnsees ews % f
0 uBRESEERE WEE S 1
E
u s #eR 2 =
12 EEn L X
© wEE 3
1 wEen e
s ] g
16 BEFR
" [ [ % | I@

o I

A |

ARE

T hmE

Email

ES

s

b

128




image12.png
HEBHRR - SHIR v
ERd | wsreweed
#SR: F: SRR
ol |l waE ~ s ~ |8z 288
| Pugmi SnEst|[Hss ﬁﬂwﬁ‘ﬁﬁi?\&ﬂ,; T
v B BR #3 HEAS- RIS R ERARER R
Elmsrmee ITEPE YR
SWSEELIN R hER 2R 0 R
. :lm?_égsﬁg@wa@g R hER =F R — 0 R
SrRaERES TR R hER R 0 R
B, SEHERERE R hER RS 0 R
R hER iR 0 R
R hER B2z 0 R
R hER iR 0 R
R hER SRR 0 R
R hER R 22 0 R
R hER P BB GEBTECHNDI 121574 0 R
R hER S EATED 2R 0 R
R hER R 2 R

EEEE NE¥R EE1IFRHE 23 21090306 AFERIFE ARFHE

O meEE Bl mEasm b oM SeExEn #8917




image13.png
g 2010
~ ik ~ g v AEm oER
SuEme Spmse Ese G @9\ ATHIAME
i B BR s WEAS - BIS HEEE | GBARER  #8
B R mEemE o -
me wEmR EEEs REAR
wE e RO e BRI
) L BIS: (]
I oo
W NEWR ESREOEME|  moeE:
WE o NENR WSEEEEETE
B OWEER REEEOENE
=

i SNEFIR BiF161FRIE





image14.png
L WERTHEE

WS 4 2013
v i BAEGH) | B B 1328 R v )En 9ER
cuEms SuEst How G Esa ATHSAER
{ B BR R PRAR. RIS
e i SNERR B 132ARE 2
G S 132ARE 2 21000308

e m@ 5

AFERIFE
AFERIFE
AFERIFE

FRARIFE e

Al

i





image15.png
FuEwe Sugst Ese Snm =S ATHSMER

y B
i
B

(=2
SNEFI

SNEFIR

YR
325 HE

325 HYE

YERASL - BIS

WS RS

YR
RIS

g
AFEREE AT A
i

R
21000342
ST

=)





image16.png
EEEDS TR

SHNEFH

5
3

L

SHE

7

SNEF

5
i
1

SHEFR

T RS ET
2E:




image1.png
XTF2016F SRHREN

2016-07-12

XFRASRSEEA (21657145 ) 2016.07-11
SRR 165 BRE TSNS TIEE. 20160705
SFRAS SR (20165787H) 2016-07-04
XTI RSEEA (2016568308 ) 2016.06-28
P
£
] a8
SFE RSB 2016-08-08
SRS RS REE 2016.08-03
ZF#EFSCHAFER MICHAEL JENSE. 2016-07-30
AFEFORSUSRECUTEREEUSIFOE. 20160728
XFEFHESI61 R CREEESHEE. 2016.07-28
STEFRTSTCEEERSHESNEIET Y | 20160728
SR (LERTRRUABEESRAR (BT, 20160725
XFEUN6EE DERTR AT A 0% 20160715
SR PERYRERSATREE HEE #5N. . 20160714
ST ETRSEREN 2016.07-14
fe

» ASR] XTFAESERE0168 HEEA" BT
» R0 1A SEENEE

2016.0721
20160718

[ar7mm (—)
BB (D)

b EEERT BG TN -HAENR TEECTHEROER
» BT RSB LRI TaE

» BRI T REHIRSEARE IS

b [BEERT (585 WESECTHHERIEA

»
(BT RS hE 2 ESRBEC REEE S S R EE
» EEFETASSI0I6E ST ESH SR SRS NFETAERA .

20160627
20160627
20160620
20160531
20160531

20160516

L=

©)

» 2016-04-29 ElRKHE BNEE VPN VPNFH
(B LEEYR WERE . AMEETIERSEEST . — — —_ _—
~ =| S ) >
FIE% (5ARS) B TP #
EeREEAEs HERE EHN WARY
BER (D) ([sTz% . N . E-0
o, EAFLEERS
» GRAZ20IGFERAUL (08NAE ) SEENDEE B »or BRES
» FRAART 201120155085 B RAEEHIHHSRATER] 2016-06-21
» Rt DEEFREANE TR (248) e P EAFTERS
» Rt (RRATEREE) 8/\9 2016-03-31
» BRARET (LETEESANE016FTER) TR TRERN.. 20160321 B
» RO TR DER TR0 s uRENES SRS IHITRE.. 20160129 AR 0 =
» BRARATIR bEmYE +o0" MERONRSREE el 20160121 AV EEE LN EIT-67105420
» FARET DEEFREE A TR e 20160147 EEIEIE- (EEREDOZET-67102973

(2 rE8





image2.png
S ETEBEARY





image3.png
e gﬁ:,;A-%wmﬁ 547, XCADMIN 20| fBIIKE | 2Rk ik |
O RREE - B
REZ= N30 L2 IErERE T A

6 THERE 51 :
b @ zemm AE AR H
b Qamem
b szem
b Qen==
[ mEnsREs R
Wl 2 | B | wess HodiEiE

R

E HEEREABIN R, AELAIREE AR R iEE





image4.png
RS IER > | SR | 8 #5t%, XGADMIN 7

EEER Tt
ShEE WRAE
Hesnsuarss
e
[ RERNEREETANE
W 2 | B | meesi o

E HEEREABIGNE, AELARRS]




image5.png
FTERIER RS

SR IRR - Q2 £
HRE | wemm e
SR e mes v | mE v ASREE
il v &)EA 9EE
FEEEAE SETN—E%
I e “RE Tiest ERRE
Eusavems O exss R SUAHTEGBR (A SNEFR =2 ~
- 3 RenanEsy O exss #ET shEFR =
e O =8 21090306 SET =R INEFER =R
HigHSRE! O fem=s 21000342 BET SHEFR =
[m} &3 55 21100001 HET SNEFR =R
(m} Ex B85 21100012 #HET SNEFR =R
[m} &3 55 21110011 HET SNEFR =R
O exss 21120006 i e SMERIR =
0O exss 21120011 B2 e 8 SHEFIR =
O exss 2113003 EEE e SMERIR =
0O exss 2114002 E e 8 SHEFIR = .
M s == oonansa = somT A =m

O meEE (| m Jmsam v oy DeEssn #1555




image6.png
smapiR - (SN V| 80w eE n Slem

WG

e v mREE v

v &)En | pEE
OFE [HSh ST GWSRATE SITNEER  GEENE-—LE
bl e RIS = REE =0 Tieeets ERRE
(m] =E 21090263 SR AT SHEFR = ~
[m} = 21090297 KIS HEAT SNEFR =R
O iz Es 21090306 = S = SHEFER =
O  emEs 21090342 ST SNEFR =
[m] =& 21100001 B ©#EL  Ofmt Ot SNEFR =
O =& 21100012 R T A SNEFR =R
[m} = 21110011 = L SNEFR =R
O zmzs 21120006 i HET SNEFR =
O exss 2112001 (=20 BT = SNEFR =
O emss 2130031 EEE HET SNEFR =
[m} =8 21140021 = #ET L SNEFR =R .





