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教办思政〔2018〕111号

中共河南省委高校工委办公室 河南省教育厅办公室

关于做好2018年度普通高等学校辅导员信息更新完善工作的通知
各高等学校：
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，教育部思政司委托中国高教学会辅导员工作研究会研发了“高校辅导员信息管理系统”，推动高校辅导员队伍管理工作信息化。根据工作安排，现将2018年度普通高等学校辅导员信息更新完善工作有关事项通知如下：
1.“高校辅导员信息管理系统”既是信息管理平台，也是辅导员队伍专业化、职业化建设的工作平台。请各高校高度重视，认真阅读具体操作指南（附件1）和高校辅导员信息管理系统用户使用手册（附件2），于3月23日前务必完成信息更新完善工作。
2. 请各高校指定专人管理信息系统，严格按照有关规定，规范信息管理，确保信息安全。

3. 各高校2017年度已经审核过的辅导员信息，如有增补变动，辅导员个人可根据情况进行修改，并由所在高校进行二次审核；2017年度开展辅导员信息录入工作存在问题的高校，要在此次辅导员信息更新工作的基础上，做好信息完善，确保辅导员入职注册和离职注销。

4.各高校信息系统管理员有变更的，请将《各级管理员信息统计表》（附件3）和签字确认后的《保密承诺书》（附件4）扫描件，于3月23日前重新发送至szc@haedu.gov.cn。

未尽事宜，请与省教育厅思政处联系。联系人：师胜祺，联系电话：0371—69691953。

附件：1.具体操作指南
          2.高校辅导员信息管理系统使用手册

3.各级管理员信息登记表

4.保密承诺书

中共河南省委高校工委办公室   河南省教育厅办公室

                        2018年3月6日

附件1

具体操作指南
一、辅导员账号信息导入
操作人员：各高校系统管理员（由各高校学生工作部门指定1名负责人）
具体操作：
各高校管理员为本校新增辅导员添加登录账号（辅导员身份证号码）和初始登录密码，在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn）“学校登录”界面登录，在后台“批量导入辅导员信息”栏目中下载并填写模板文件，为本校全体专、兼职辅导员设定登录账号（辅导员身份证号码）和初始登录密码，保存后上传文件，批量导入辅导员账号信息（见附件2）。已有辅导员信息不再重复导入。
二、辅导员个人信息录入
操作人员：各高校的全体专、兼职辅导员
具体操作：
新增辅导员根据指定账号和密码在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn）“辅导员登录”界面登录管理系统，填写各栏目中的个人信息（附件2），并保存提交；已录入信息的辅导员在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn）“辅导员登录”界面登录管理系统，结合自身实际情况，修改完善各栏目中的个人信息（附件2），并及时保存。已录入信息中必填选项（带*标注）的内容填写不完整的，请务必填写完整，并保证信息准确。
三、辅导员信息审核
操作人员：各高校、各省级教育工作部门系统管理员（由各省级教育工作部门指派1名管理员）和中国高等教育学会辅导员工作研究分会工作人员
具体操作：
1．教育部直属高校辅导员信息审核
管理员在后台“待审核辅导员信息”栏目中对辅导员提交的信息进行审核。对前期录入后离岗的辅导员进行离岗操作，在后台“已审核辅导员信息”栏目中查找需要离岗操作的辅导员信息，选择并点击“注销”。离岗操作后相应辅导员账号无法再登陆系统。
教育部直属高校新增的辅导员信息由中国高教学会辅导员工作研究会进行审核，修改完善的辅导员信息由中国高教学会辅导员工作研究会进行复核。
2．各省级教育工作部门系统管理员审核信息
其他部委属高校和地方高校管理员在后台“待审核辅导员信息”栏目中对辅导员提交的信息准确性、完整性进行审核，信息确认无误后，点击“审核通过”。
各省级教育工作部门根据指定账号和密码（前期已由中国高教学会辅导员工作研究会单独发送给各省级系统管理员），在高校辅导员网站后台登录（www.gxfdy.edu.cn/main/logon.jsp），在“待审核辅导员信息”栏目中对其他部委属高校和地方高校提交的新增辅导员信息进行审核，确认无误后点击“审核通过”（见附件2），审核通过的辅导员信息将提交至全国数据库；并对其他部委属高校和地方高校修改完善的辅导员信息进行复核。
四、咨询答疑
田丹丹  0531-88366713（负责教育部直属高校和其他部委属高校）
曲思宇  0531-88366605（负责北京、辽宁、浙江、河南、海南、西藏、内蒙古、新疆、新疆生产建设兵团各高校）
苏  腾  0531-88366713（负责河北、黑龙江、福建、湖南、四川、山东各高校）
刘泽宇  0531-88362836（负责天津、吉林、安徽、湖北、重庆、陕西、江苏、云南各高校）
侯秀杰  0531-88366605（负责山西、上海、江西、广东、贵州、甘肃、广西、青海、宁夏各高校）
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第一部分 学校管理员及辅导员操作手册

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: image48.bmp]
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：
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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：
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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：
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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。

（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：
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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。
（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。
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（三）学历学位
用户维护辅导员学历学位信息，如下图所示：
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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: image7.png]


，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。

（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：
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（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：
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（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。
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（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：
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（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：
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（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。
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（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。
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（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：
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（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。
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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。

三、高校管理员账户使用说明
高校管理员需使用学校代码及密码登录系统，点击【进入信息中心】即可，建议使用IE浏览器。登录高校管理员信息管理系统。如下图所示：
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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，先点击上图右上角【修改密码】，重置您的用户密码信息。点击该按钮，进入如下页面：
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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。

（一）学校信息维护
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——学校信息管理】，进入“学校信息管理”界面。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。【类别】中仅需选择“985”和“211”，其他已经初始设定请不要随意更改。填写完毕点击【保存】按钮，保存学校信息。

（二）批量导入辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——批量导入辅导员信息】，进入“批量导入辅导员信息”界面。如下图所示：
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各高校管理员请点击该页面右上角【下载模板】，批量填写辅导员信息进行数据上传。模板打开如下：
[image: image21.png]


   
请按照模板的内容依次填写学校辅导员信息，包括姓名、密码（请设置初始密码，例如“123456”）、身份证、工作单位、行政职务、手机号、邮箱等。
提示：此处姓名、密码、身份证为必填项，其他内容可不填，由辅导员登录系统自行维护。由于辅导员首次登陆需要使用身份证号为登陆账号，因此请确保身份证号码正确。
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。
[image: image22.png]= ad
RO LR ERREC SR EE LR THER, HERERSRESHTIREE:
LERBERNFHOES . BRI
SEEHE AR, PRI EANRTN, SEEAHE, SRR
4 SRR R RE T ER AT L E SRR, EHTEARE -

FESAER

#EABF MRS RIEESARY

VRAHRATIS A IRAHR





此时点击目录树中【高校辅导员管理——待审核辅导员信息】，可查看已导入的数据是否正确。

（三）待审核辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——待审核辅导员信息】，进入“待审核辅导员信息”界面。如下图所示：
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1.查询：可以通过输入辅导员姓名、身份证号、性别、是否提交，点击【查询】查找需要的用户。
特别注意：【是否提交】选择“是”，可以查询已经提交个人信息的辅导员名单，选择“否”，表示辅导员还没有提交个人信息。建议学校管理员在审核的时候，先查询出已提交的用户，再进行审核。
2.审核通过：勾选可以审核通过的辅导员信息复选框，点击【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点击目录树【高校辅导员管理—已审核辅导员信息】进行查询。
3.增加：可以通过点击【增加】按钮，增加辅导员信息。
4.导出Excel文件：点击【导出excel文件】，能够将列表信息导出。
5.编辑查看：如果想查看某个辅导员信息，可点击该辅导员记录最后的编辑按钮[image: image24.png]


，进入该辅导员信息。如下图所示：
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高校管理员可按照界面上部标签信息依次查看相关信息：【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】
管理员可以修改该辅导员的信息，也可点击上图所示【审核通过】按钮，审核通过该辅导员信息。
特别提示：如果某辅导员的信息在审核通过后再次修改个人信息，标签【修改记录】会记录该辅导员修改的信息内容，并且在目录树中“辅导员信息变更”中显示该辅导员信息，该辅导员的状态依然为审核通过。
（四）已审核辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——已审核辅导员信息】，进入“已审核辅导员信息”界面。如下图所示：
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该模块记录所有已经审核通过的辅导员信息，具体操作同待审核辅导员信息。如果某辅导员因“转岗”“离职”“退休”等原因离开辅导员岗位请选中该条记录，并点击“注销”按钮，此按钮暂不支持360浏览器极速模式。
（五）辅导员信息变更
如果辅导员信息提交并审核通过后，再次修改了个人信息，在辅导员信息变更列表中，将会显现该辅导员的信息。如下图所示：
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请按照以下步骤审核该辅导员信息：
1.点击该辅导员列表最后的编辑按钮[image: image28.png]


，进入辅导员信息页面。
2.点击“修改记录”标签，查看该辅导员修改的信息内容。如下图所示：
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3.按照“修改内容”提示，选择修改内容的标签。
4.对修改的内容进行检查，对于不实或错误信息可进行修改或删除。
5.返回到辅导员列表，勾选该名辅导员前复选框，点击“审核通过”，完成审核，审核通过后，该列表将不再显示该条记录。
（六）辅导员信息查询
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——辅导员信息查询】，进入“辅导员信息查询”界面。如下图所示：
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管理员可通过组合查询条件，点击“查询”按钮搜索想要检索的结果。
（七）辅导员信息统计
点击左侧目录树中【高校辅导员管理——辅导员信息统计】，进入“辅导员信息统计”界面。如下图所示：
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管理员可通过组合统计条件，点击“统计”按钮统计想要汇总的结果。
第二部分 省级管理员操作手册

一、系统登录界面
登录地址，建议使用IE浏览器：http://www.gxfdy.edu.cn/main/logon.jsp（为了保证系统安全，该地址请注意保密）。登录页面如下图所示：
[image: image32.png]



超级管理员通过使用超级用户名及密码，即可登录系统管理员管理中心界面，如下图所示：
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提醒：管理员老师，为了保证信息安全，请您登录系统后，先点击上图右上角【修改密码】，重置您的用户密码信息！点击该按钮，进入如下页面：
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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！
二、学校信息维护
点击左侧目录树中【高校辅导员管理----学校信息管理】，进入学校信息管理列表页面，如下图所示：
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1.查询：管理员可通过输入学校代码或学校名称，点击右上角“查询”按钮，查询您想搜索的学校。
2.增加：点击“增加”按钮，进入学校增加页面，如下图所示：
[image: image36.png]E R
B BRABT BRA

=m0 sl ~
Camst [os [ e e

- ERER





按照表单内容依次填写后，点击“保存”即可。如想放弃该操作，点击“返回”按钮，返回到列表页面。
3.删除：在列表页面，勾选要删除学校前面的复选框，点击“删除”按钮，可删除该学校信息。
4.修改：点击要修改的学校名称后面的编辑图标[image: image37.png]


，进入该学校信息的修改页面，如下图所示：
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请按照页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。
提示：如有学校管理员忘记自己学校的密码，超级管理员可在此重置该高校管理员的密码，然后告知该学校管理员。

三、待审核辅导员信息
点击左侧目录树中【高校辅导员管理----待审核辅导员信息】，进入待审核辅导员管理信息页面，如下图所示：
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该模块记录所有待审核通过的辅导员信息。
1.查询：可以通过输入院校名称、高校所在地、姓名、学校类别、分类、辅导员类型，点击【查询】查找需要的用户。

2.审核通过：勾选可以审核通过的辅导员信息复选框，点击【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点击目录树【高校辅导员管理—已审核辅导员信息】进行查询。
3.导出Excel文件：点击【导出excel文件】，能够将列表信息导出。
4.编辑查看：如果想查看某个辅导员信息，可点击该辅导员记录最后[image: image40.png]


图标，进入该辅导员信息，如下图所示：
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高校管理员可按照上部标签信息依次查看相关信息：
【基本信息】--【学历学位】—【行政职务】—【专业职务】—【职业培训】—【项目学习】—【专业提升】—【高校交流】—【工作经历】—【教学情况】—【科研情况】—【奖励情况】--【修改记录】
管理员可以点击“修改”按钮修改该辅导员的信息；

四、辅导员信息查询
点击左侧目录树中【高校辅导员管理----辅导员信息查询】，进入辅导员信息查询页面，如下图所示：
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管理员可通过组合查询条件，点击“查询”按钮搜索想要检索的结果。

五、辅导员信息统计
点击左侧目录树中【高校辅导员管理----辅导员信息统计】，进入辅导员信息统计页面，如下图所示：
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管理员可对所管高校辅导员基本信息、职业发展信息、成果奖励信息、个人奖励信息进行统计分析，也可通过组合统计条件，点击“统计”按钮统计想要汇总的结果。
附件3

各级管理员信息登记表

	所在单位
	

	姓    名
	
	性   别
	

	职    务
	

	身份证号
	

	办公电话
	
	手   机
	

	QQ 号码
	
	微信号
	

	邮    箱
	

	通信地址
	

	单位意见
	           （公章）

                   年   月   日


请将此表扫描件于2018年3月23日前发送至szc@haedu.gov.cn。

附件4

保密承诺书

本人承担高校辅导员信息管理系统（以下简称信息系统）的管理工作，为规范工作行为，确保系统安全，承诺如下：

一、保证遵照国家相关法律法规和教育部的有关规定，妥善保管系统信息，承担保密责任。

二、严格按照分配到本单位的用户名及相应权限处理职责内业务，及时修改初始密码并安全保管，不泄漏、传播或转借他人。

三、不利用信息系统侵犯或损害国家的、社会的、单位的利益和其他公民的合法权益。

四、不利用信息系统发送垃圾邮件、传播计算机病毒，不对信息系统进行恶意删除数据、修改设置等破坏、攻击行为。

五、因退休、离职、转岗等原因离开信息系统管理员岗位时及时将承载保密信息的介质原件及复制件全部返还所在单位，同时做好账号交接工作。

六、离岗（职）后仍保守信息系统中的有关信息，不将各种涉及信息系统的安全信息对外泄漏。

七、服从信息系统安全管理规定和要求，并密切配合信息安全事故的调查工作。

八、若违反上述承诺，本人自觉承担相关法律责任。

        承诺人（签字）：            

       年    月   日     


  河南省教育厅办公室    主动公开   2018年3月6日印发

中共河南省委高校工委办公室


河南省教育厅办公室
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