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研究生助教管理系统

本科学院组

操作手册
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研究生助教管理系统-本科学院组角色：

研究生助教管理系统中，本科学院组角色主要工作内容为：岗位

审核和岗位聘用查询功能。具体操作如下所示：

1、 登陆

【登陆】：打开综合服务平台，登陆账号后点击服务中心，在搜

索栏中输入“助教”，即可打开研究生助教管理系统，点击研究生助

教应用即可打开助系统。

2、 切换角色

【选择角色】：如果用户是多身份用户，可以在打开应用时选择

本次操作的角色，选择后即可打开该角色权限的菜单，这里选择“本

科学院组”。
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【角色】：登陆系统后，点击右上角角色信息，可进行角色切换。

3、 岗位审核

【搜索】：通过输入搜索信息，点击搜索按钮，即可查询出对应

的信息；点击“清空条件”按钮即可清除查询条件，显示全部授权数

据；点击右侧“更多条件”，添加搜索字段并保存即可自定义搜索条

件；点击“收起”按钮隐藏搜索功能。
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【审核通过】：勾选需要本科学院审核的，并且状态为待学院审

核的岗位信息，点击“审核通过”按钮即可完成审核工作。

申请岗位数大于可建岗位数时，申请岗位数标注为红色。

【审核不通过】：勾选需要本科学院审核的，并且状态为待学院

审核的岗位信息，点击“审核不通过”即可完成审核不通过操作。

【退回至上一步】：勾选需要本科学院审核的，并且状态为待学
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院审核的岗位信息，点击“退回至上一步”，即可完成岗位信息回退

至教研室草稿状态。

【自定义显示列】：点击“自定义显示列”按钮，即可选择需要

显示的字段。

可以勾选需要显示或隐藏的字段，在右侧直接拖动进行字段显示

排序，调整完成后点击保存按钮即可完成设置。
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【详情】：点击“详情”按钮，即可查看当前岗位信息的详细情

况。

在详情中，通过点击“通过”及“不通过”按钮，来执行当前岗

位的审核操作。
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4、 岗位聘用查询

【搜索】：通过输入搜索信息，点击搜索按钮，即可查询出对应

的信息；点击“清空条件”按钮即可清除查询条件，显示全部授权数

据；点击右侧“更多条件”，添加搜索字段并保存即可自定义搜索条

件；点击“收起”按钮隐藏搜索功能。
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【查看】：点击需要查看岗位信息的“详情”按钮，进入岗位详

情页中即可查看详情。

【导出】：勾选需要导出的岗位信息，点击“导出”按钮，可导

出 Excel 或 PDF 格式的数据。

选择 Excel 格式，勾选需要导出的字段，或给字段排序；选择导

出字段或排序后，点击“保存新的方案”即可将当前的设置保存，以

后可以通过选择方案快捷设置导出字段和排序。保存的方案可以通过

“移除方案”删除；点击“开始导出”按钮即可导出数据。单次导出

的上限为 40000 条数据。
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【自定义显示列】：点击“自定义显示列”按钮，即可选择需要

显示的字段。

可以勾选需要显示或隐藏的字段，在右侧直接拖动进行字段显示

排序，调整完成后点击保存按钮即可完成设置。
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