
1、建立二级单位

2、建立专业列表

3、导入教师基本信息

4、建立角色

5、设置角色操作权限

6、分配角色用户

二级单位是指学校直接管理的处室、院系。
系统中需要所有的院系；
在系统中需填报内容的处室：教务、财务、人事、学生、招生、信息化、校企合作
建立二级单位的目的：
（1）专业的隶属院系；
（2）教师的隶属部门。

专业列表是全校所有专业。
初始化是可以只建立央财项目支持的专业，其他专业可以后面在录入；
一个二级单位（系院）下不能有两个完全相同的专业（专业代码相同）
专业信息中：
1、专业类别：是看这个这样是偏文科、偏理工等，不看学生是否文理兼招；
2、填报专业：如是央财项目支持专业，则为“是”，其他 为 “否”。

只有填报专业 = 是，后面相关专业建设等才能找到，否则是找不到的。

需要的教师包括：1、与填报专业相关的（即给填报专业上课的教师，校内，校外的）；2、部分职能部门的老师，他们需要在系统中填写内容（如教务、财务、人事等），这些部门安排一个老师就可以了。

在初始化阶段，普通教师可以先不导入。初始化完成后，一般交人事部门来处理。
其中部分栏目：
1、资格证：教师资格证书；
2、单位名称、工作岗位、职务、本行业工作起始时间：指的是校外教师的信息，校内教师可以不填写；
3、入职时间：到校工作时间

Excel模板中：
1、不能使用Excel的“另存为”功能来保存数据到CSV（导入时会提示：数据不是UTF-8），要使用模板右上角的“保存为CSV”，它会检查所有填写数据是否正确，不正确的话，单元格的底色设置为黄色。检查无误后，提示保存；
2、Excel模板最大数据量为5000条。
2、导入时，提示错误信息：“数据列不正确”：表示在Excel模板中，某些单元格可能使用了ALT+ENTER，单元格中的内容被折行了。

教职工登陆系统的初始账号为其“学校代码+T+教工号”，初始密码为教工号。如学校代码为：12872，教工号为19990101。则初始登录账号为：12872T19990101，初始密码为：19990101。
其中：“T”为大写！登录账号是区分大小写的。

角色是一组功能操作权限。
系统中有两种方式来建立角色：
1、通过系统提供的角色模板：默认继承了角色模板中的功能操作

2、在角色管理中新建角色：功能操作为空的；

将建好的角色赋予相应的功能模块操作权限。
这部分的权限管理需要学习管理员根据学校自己的实际情况来确定，不一定完全按照角色模板来设置。

下面是一位老师的权限配置，供大家参考：
我准备建立，院级管理员，赋于所有查看功能。建系管理员，绑定专业，赋于专业所有功能。学生、专业、招生、财务，不绑定专业，分配到各处

室。不按照系统角色模板去分配角色。只要不影响后期报告的查看与分析，我就这样去分配了。

-----河南濮阳武老师<pywumoge@qq.com>  17:31:51

注：由于合作企业是一个固定角色，系统将其操作权限自动赋予了合作企业。

其中：合作企业填写的用人反馈，学校可以查看。在“校企管理角色模板”中配置了。

在新建角色，设置操作权限时，没有用人反馈的查看权限，这里的处理方法：
通过校企管理角色模板来创建一角色，可以删除其中的企业信息、合作记录的操作权限，保留用人反馈的查看权限，然后，将此角色赋予相应的用

户。

将建立好的角色赋予对应的负责用户（教师）。
建议：1、可以将所有的角色赋予学校管理员，这样管理员能看到绝大多数功能模块；如教师使用过程中有问题，学校管理员可以看到相关数据，从而
给予教师帮助；

2、某一业务最好赋予一位老师负责维护，如财务数据，由财务处的一位老师来负责维护，以避免多人维护。

系统初始化图示说明
系统初始化是建立学校的基本组织结构（二级单位、专业列表）；建立用户（教师）；并将系统中的操作任务分组（角色），并将任务分配给相应的负责用户（教师）。

初始化完成后，负责老师就能登录系统来处理其负责的业务。

数据准备：
二级单位名称列表
单位名称意义明确就可以，尽可能简化些，不需要把其承担的职责都写上，如人
事处（离职干部管理），可以简单写成“人事处”

数据准备：
从系统中“教师活动”里下载导入模板（Excel文件，包括Excel2003、2007两个版
本）
按照Excel模板中的要求将教师基本信息填好（隶属部门为二级单位名称）

数据准备：
角色名称

数据准备：
角色权限分配表：根据学校自身情况
各项操作可以简单分成2类：
（1）查看
（2）管理（查看、新建、更新、删除等）

数据准备：
角色 - 用户列表
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