师生一张表 用户操作手册
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1 前言

1.1 编写目的

本手册为师生一张表服务使用人员提供操作使用指导 。

1.2 适用范围
本手册适用于师生一张表服务的校领导、各单位管理人员、各单位信息员、教职工、学生。
1.3 文档负责单位

本手册由四川师范大学网络与信息化管理处负责起草、发布、维护和解释。
1.4 特别说明

本文档中描述的各类用户针对数据的各种查询、使用均不包含广大师生“个人隐私”数据。

2 服务概述
1）为学校领导、各部门领导提供查看管理范围内的师生全业务域基础信息的服务，提供快速检索定位满足特定条件的师生用户信息及信息对比服务，提供全校师生的成长档案基本统计分析服务。（不包括个人敏感数据）
2）为各部门信息员提供业务数据问题反馈、处理、更新机制的数据完善服务。
3）为全校师生查看个人全业务域基础信息的服务平台，提供个人各业务信息问题反馈服务。
3 登录
师生一张表服务已接入学校统一认证系统，全校师生均可通过登录我校网上服务大厅（http://ehall.sicnu.edu.cn/new/index.html）使用师生一张表服务。

访问系统时，建议使用谷歌浏览器，360浏览器极速模式，火狐浏览器行操作。
在网上服务大厅打开登录页面，输入用户名、密码，选择教师一张表（新）/学生一张表（新），登录进入系统（教职工登陆账号为教工号，学生登陆账号为学号）。
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4 校领导使用说明
校领导登陆教师一张表，可快速检索查看全校教职工人事、教学、科研、图书、一卡通等各项业务明细信息。对比教职工各项业务信息差异，查询指定教职工成长档案相关各项业务统计分析信息。
登陆学生一张表，可快速检索查看全校学生基础、学籍、学业、奖助贷勤、一卡通消费、学费缴纳、科研论文等各项业务明细信息，对比学生各项业务信息差异，查询指定学生成长档案相关各项业务统计分析信息。

4.1 首页
校领导登陆师生一张表后，在首页默认可查看全校师生的基本用户信息。
教师基本信息包括教工号、姓名、性别、出生日期、民族、院系单位、职称职务等信息。
学生基本信息包括学号、姓名、性别、民族、政治面貌、院系、专业、年级等信息。
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教师一张表首页
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学生一张表首页
在教师一张表首页自定义筛选工具栏，选择指定院系单位，输入指定职称、职务信息，点击{查询}按钮，可以查询到满足指定条件的教职工用户；点击{筛选条件}按钮，可手动选择一项或多项查询条件，更精确的的查询满足特定条件的教职工用户。
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教职工自定义筛选


操作步骤：
1） 第一步，选择院系单位；
2） 第二步，点击{筛选条件}按钮，在增加的自定查询条件，选择职工号、姓名信息，输入指定教工号、姓名；
3） 第三步，点击{查询}按钮，既可以查询出满足指定查询条件的教职工用户列表。
在学生一张表首页自定义筛选工具栏，选择指定学院、专业、年级，点击{查询}按钮，可以查询到满足指定条件的学生用户；点击{筛选条件}按钮，可手动选择一项或多项查询条件，更精确的的查询满足特定条件的学生工用户。
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学生自定义筛选

操作步骤：
1） 第一步，选择学院、专业、年级；
2） 第二步，点击{筛选条件}按钮，在增加的自定义查询条件，选择职工号、姓名信息，输入指定教工号、姓名；
3） 第三步，点击{查询}按钮，既可以查询出满足指定查询条件的学生用户列表。

4.2 对比
（1）对比方式一：在教师一张表首页教职工记录，勾选左边的复选框，点击上边的{开始对比}按钮，然后勾选需要对比的业务域、表和字段，可在线对比选中的教职工各项业务信息；
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首页勾选教职工对比
对比方式二：切换到对比菜单，点击下边的{添加人员}按钮，选择需要对比的教职工，然后勾选需要对比的业务域、表和字段，可在线对比选中的教职工各项业务信息。
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对比菜单选择教职工对比

在教职工信息对比结果页面，点击右上角的{导出}按钮，可以对对比结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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对比结果导出
学生信息对比功能入口和具体操作方式与教师一张表一致。
4.3 个人信息
在首页通过自定义筛选功能查询到满足指定查询条件的教职工后，点击{个人信息}链接，可进入个人菜单，查看指定用户的各业务域的业务明细信息。
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教职工基本信息
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教职工项目信息
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教职工薪酬发放信息
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教职工图书借阅证件信息
在教职工个人信息查看页面，点击右上角的{导出}按钮，可以对个人信息查询结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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个人信息导出


学生个人信息功能入口和具体操作方式与教师一张表一致。

4.4 成长档案
在首页通过自定义筛选功能查询到满足指定查询条件的教职工后，点击{成长档案}链接，可进入成长档案菜单，查看指定教职工的各业务域的成长档案统计分析信息。
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教职工成长档案信息
5 各单位管理人使用说明
各部门管理人登陆教师一张表，可快速检索查看本部门教职工人事、教学、科研、图书、一卡通等各项业务明细信息（不包含个人敏感数据）。对比本部门教职工师生各项业务信息差异，查询本部门指定教职工成长档案相关各项业务统计信息；
各学院管理人登陆学生一张表，可快速检索查看本学院学生基础、学籍、学业、奖助贷勤、一卡通消费、学费缴纳、科研论文等各项业务明细信息，对比本学院学生各项业务信息差异，查询本学院指定学生成长档案相关各项业务统计分析信息。
5.1 首页
各部门/学院管理人登陆师生一张表后，在首页默认可查看本部门/学院师生的基本用户信息。
教师基本信息包括教工号、姓名、性别、出生日期、民族、身份证件号、院系单位、职称职务等信息。
学生基本信息包括学号、姓名、性别、民族、政治面貌、院系、专业、年级等信息。
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教师一张表首页
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学生一张表首页
在教师一张表首页自定义筛选工具栏，输入指定职称、职务信息，点击{查询}按钮，可以查询到满足指定条件的教职工用户；点击{筛选条件}按钮，可手动选择一项或多项查询条件，更精确的的查询满足特定条件的教职工用户。
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教职工自定义筛选
在学生一张表首页自定义筛选工具栏，选择指定专业、年级，点击{查询}按钮，可以查询到满足指定条件的学生用户；点击{筛选条件}按钮，可手动选择一项或多项查询条件，更精确的的查询满足特定条件的学生工用户。
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学生自定义筛选
5.2 对比
（1）对比方式一：在教师一张表首页教职工记录，勾选左边的复选框，点击上边的{开始对比}按钮，然后勾选需要对比的业务域、表和字段，可在线对比选中的教职工各项业务信息；
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首页勾选教职工对比
对比方式二：切换到对比菜单，点击下边的{添加人员}按钮，选择需要对比的教职工，然后勾选需要对比的业务域、表和字段，可在线对比选中的教职工各项业务信息。
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对比菜单选择教职工对比

在教职工信息对比结果页面，点击右上角的{导出}按钮，可以对对比结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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对比结果导出
学生信息对比功能入口和具体操作方式与教师一张表一致。

5.3 个人信息
在首页通过自定义筛选功能查询到满足指定查询条件的教职工后，点击{个人信息}链接，可进入个人信息菜单，查看指定用户的各业务域的业务明细信息。
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教职工项目信息
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教职工薪酬发放信息
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教职工图书借阅证件信息
在教职工个人信息查看页面，点击右上角的{导出}按钮，可以对个人信息查询结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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个人信息导出


学生个人信息功能入口和具体操作方式与教师一张表一致。

5.4 成长档案
在首页通过自定义筛选功能查询到满足指定查询条件的教职工后，点击{成长档案}链接，可进入成长档案菜单，查看指定教职工的各业务域的成长档案统计分析信息。
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6 部门信息员使用说明
各部门数据照管人登陆教师一张表，可查看个人人事、教学、科研、财务、图书、一卡通、党费信息等各项业务明细信息。查询个人成长档案相关各项业务统计信息。确认并处理全校教职工反馈的本部门数据问题，为完善本部门数据质量提供分析依据。

6.1 个人信息
部门数据照管人登陆教师一张表后，默认进入个人信息菜单，可查看数据本人各业务域的个人信息业务明细信息。
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部门数据照管人个人基本信息
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部门数据照管人酬金发放信息
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部门数据照管人卡户信息
在教职工个人信息查看页面，点击右上角的{导出excel}按钮，可以对个人信息查询结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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个人信息导出


学生个人信息功能入口和具体操作方式与教师一张表一致。

6.2 成长档案
部门数据照管人登陆师生一张表后，点击{成长档案}菜单，可切换到部门数据照管人个人各项统计分析结果查询页面，查看本人成长档案信息。
[image: image61.png]~
hl
RREWL

ez

BUAESR

|22

eV

s aivliva

BURARSEIR

TABAER

BE

- HIm—3KE

Pt PRREEE" eI AR EUBREADNARAEE. k. RESHERKMERR

38)

Fi
SINFEIRATIE

S

=T

BEFM

HBERSER

BAEARRS RS

TABAEETE
BiE)

0

D

LaB8)

#R

EelVAtiE)

EFSuhia

FHBERSREI

BAATREITE
B8]

2I0T{FEE

)l

IEF

199 M




[image: image62.png]B
f=cai) HLRSE ety
=
WRER ;ﬂmﬁiﬂ ~





[image: image63.png]EE I
& @,{» & \Jﬁ"

K & <«

HREREELES

&

ﬁ&‘

e .
e .
s -
P

%

s

S

,&

2,

R TIERRSE A%




[image: image64.png]RSB B (BT RS/ SESTER (EFRE)

RFHTHR

LIRS (TR

sEr mr3




6.3 数据问题处理
部门数据照管人登陆师生一张表后，在首页右上角点击{反馈}链接，可查看全校师生反馈的，本部门负责管理的业务数据问题信息。部门数据照管人需逐条核实确认问题是否属实，协调系统厂在对应业务管理系统更新相关师生信息
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反馈至部门数据照管人处的业务信息错误数据列表
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部门照管人处理师生反馈的数据问题

7 教职工使用说明
教职工登陆教师一张表，可查看个人人事、教学、科研、财务、图书、一卡通等各项业务明细信息。查询个人成长档案相关各项业务统计信息。向各部门数据照管人反馈相关数据质量问题。
7.1 个人信息
教职工登陆教师一张表后，默认进入个人信息菜单，可查看指定登陆教职工本人各业务域的个人信息业务明细信息。
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教职工个人基本信息
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教职工酬金发放信息
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教职工卡户信息
在教职工个人信息查看页面，点击右上角的{导出}按钮，可以对个人信息查询结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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个人信息导出

7.2 成长档案
教职工登陆师生一张表后，点击{成长档案}菜单，可切换到个人各项统计分析结果查询页面，查看本人成长档案信息。
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教职工个人成长档案查询页面
7.3 数据问题反馈
教职工登陆教师一张表后，对与实际情况不符的本人各项业务信息，可以点击{反馈}图标，在线反馈数据问题，填写对应业务信息的正确数据。反馈问题提交后，将自动反馈至各部门数据照管人处确认并处理。
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教职工个人数据问题反馈
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教职工个人数据问题反馈记录
8 学生使用说明
学生登陆学生一张表，可查看个人学籍、学业、奖助贷勤、学费缴纳、科研信息、图书借阅、一卡通消费、综合测评等各项业务明细信息，查询个人成长档案相关各项业务统计分析信息，向各部门数据照管人反馈相关数据质量问题。
8.1 个人信息
学生登陆学生一张表后，默认进入个人信息菜单，可查看指定登陆学生本人各业务域的个人信息业务明细信息。
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学生个人基本信息
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学生缴费信息
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学生图书借阅信息

在学生个人信息查看页面，点击右上角的{导出excel}按钮，可以对个人信息查询结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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个人信息导出

在学生个人信息查看页面，点击右上角的{下载简历}按钮，可以对学生简历查询结果数据进行下载，保存到本地。便于对比信息在其他相关业务办理过程中引用和做参考依据。
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个人简历导出

8.2 成长档案
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学生个人成长档案查询页面

8.3 数据问题反馈
学生登陆学生一张表后，对与实际情况不符的本人各项业务信息，可以点击{反馈}图标，在线反馈数据问题，填写对应业务信息的正确数据。反馈问题提交后，将自动反馈至各部门数据照管人处确认并处理。
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学生个人数据问题反馈
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学生个人数据问题反馈记录
网络与信息化管理处
2021年3月29日
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