通用功能说明

登录入口

小程序登录入口

1.使用微信扫描下方二维码进入「落雁学工通」小程序
[image: image1.jpg]



2.首次登录和使用落雁学工通小程序，用户名为学工号，初始密码请联系管理员获取。

此前已经注册或使用过的用户，也可以使用注册时的手机号作为用户名登录，密码仍为之前设置的密码。
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点击「首页」-「宿管系统」，进入“宿管系统”界面大厅。
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4.小程序上宿管系统审批方式与网页端一致。
网页端登录入口

1.使用浏览器输入网址：（可直接点击）

https://xgt.wic.edu.cn



2.首次登录和使用网页管理端，用户名为学工号，教职工初始密码请联系管理员获取。

此前已经注册或使用过的用户，也可以使用注册时的手机号作为用户名登录，密码仍为之前设置的密码。

如果忘记密码，请联系管理员重置密码。（QQ:2598183539）
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3.点击「宿舍管理」即可进入宿舍管理界面大厅。
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第 1 章  登录并使用系统
登录进入大厅，可切换进入相应栏目。
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第 2 章  数据入库
由学校提供学生及教师基础信息，由公司进行数据初始化；或与学校数据平台对接，定时同步学生数据到系统。
第 3 章  分配权限
数据入库后，需根据学校业务为教师分配相应权限。学校和学院层老师权限分配方法一致，以学校层老师权限为例说明。
1. 新建角色
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2. 设置角色权限
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3. 为用户分配角色权限
l 按照用户角色分配：适用于单独为某个教师分配权限的场景
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l 按照角色用户分配：适用于批量为某个部门分配多个管理教师
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第 4 章  导入数据
1. 上传 excel：下载数据模板，本地编辑数据并保存文件后上传数据表格
2. 字段匹配
3. 数据校验
4. 导入完成
5. 若存在错误数据则可导出查看原因，修改后重新导入即可
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第 5 章  导出数据
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第 6 章  数据统计
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第 7 章  业务审批
l 单个审批
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l 批量审批
勾选数据：只针对勾选的数据进行审批，未勾选的数据不做任何操作。
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当前检索条件：针对当前查询条件的查询结果进行审批，对查询结果所有数据审批有效。
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  业务使用说明

小程序上宿管系统审批方式与网页端一致
宿舍管理
学院、辅导员可查询自身权限范围内的宿舍情况

宿舍总览
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A、以宿舍为单位进行数据查询
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B、以学生未单位进行数据查询
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学生历史宿舍查询
学部、辅导员可查询各自权限范围内的学生历史入住信息，含调换、退宿之前的数据。一个同学存在多条数据。
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宿舍异常检测
主要是退学、休学等学生，存在床位，学院视情况选择是否清空学生床位
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宿舍情况统计
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学生入住申请
流程：见下图

学生申请-辅导员审核-学院审核-宿管中心审核-楼栋管理员审核
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审核可打回、拒绝、同意。审核后可在入住查询中查看历史审核记录。

学生调换申请

流程：见下图

学生申请（存在床位的学生可申请退宿）-辅导员审核-学院审核-宿管中心审核-楼栋管理员审核
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审核可打回、拒绝、同意。审核后可在宿舍调换查询中查看历史审核记录。
学生退宿申请

流程：见下图

学生申请（存在床位的学生可申请退宿）-辅导员审核-学院审核-宿管中心审核-楼栋管理员审核

退宿申请
有床位的学生提交退宿申请。
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退宿审批
各层次审批学生提交的退宿申请。楼栋管理员审批通过后床位则被清理掉。
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退宿查询
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审核可打回、拒绝、同意。审核后可在退宿查询中查看历史审核记录。

小程序上宿管系统审批方式与网页端一致

