


 学工处[2019]59号
关于开展辅导员信息录入和更新工作的通知
各二级学院： 
为深入贯彻落实全国高校思想政治工作会议精神, 进一步加强高校辅导员队伍建设,推动高校辅导员队伍信息化管理,教育部思想政治工作司研发了“高校辅导员信息管理系统”,决定面向全国高校辅导员开展信息录入与更新工作。现将我校辅导员信息录入与更新工作有关事项通知如下：
信息录入与更新人员：专职辅导员、一线专职辅导员、兼职辅导员（临时辅导员不填写）
操作具体要求：根据身份证号码和密码123456（已录入信息的辅导员请使用修订密码）在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn,建议使用IE浏览器）“辅导员登录”界面登录管理系统，更新或填写各栏目中的个人信息（见附件），并保存提交。
完成录入时间：2019年10月30日—11月8日
本次工作由学工部指导,各二级学院组织落实辅导员个人信息录入。
联系电话：范世明 82766146
附件：辅导员操作手册


                                   学生工作部
                                    2019年10月30日


[bookmark: _Toc357932479][bookmark: _Toc414316464]附件：
辅 导 员 操 作 手 册
[bookmark: _Toc21680813]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: 说明: 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123456。
[bookmark: _Toc414316465][bookmark: _Toc21680814]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: 说明: ds001.jpg][image: ]
[bookmark: _GoBack]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。
[bookmark: _Toc21680815][bookmark: _Toc414316466]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。
（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: ]
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。
[bookmark: _Toc21680816][bookmark: _Toc414316467]3.上传照片，点击【上传】后，需点击右上角【保存】才能保存成功。（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: _Toc21680817][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: ]
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。
[bookmark: _Toc21680818][bookmark: _Toc414316469]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。
（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: _Toc414316470][bookmark: _Toc21680819]（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: _Toc21680820][bookmark: _Toc414316471][image: ]
（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: ]
[bookmark: _Toc414316472][bookmark: _Toc21680821]（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: ]
[bookmark: _Toc21680822][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: _Toc21680823][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: _Toc21680824][bookmark: _Toc414316475]（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: _Toc21680825][bookmark: _Toc414316476]（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: _Toc21680826]（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: ]
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。
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