
迎新小程序操作及后台管理

一、 学生管理员操作篇

1、迎新配对

（1） 进入路径：迎新模块新生分配；操作界面如下图

（2） 选择学院、专业、校区，点击筛选，即可筛选出符合条件

的学长（在校生）、新生名单。也可直接输入学长学号进行筛选。

（3） 点击选中左侧“选择学长”一栏中某一学长，然后点击选

中右侧“选择新生”一栏中一位或多位新生。按住 Ctrl 或者 Shift 可

以进行多选。

（4） 点击下面“提交配对”按钮，完成配对。如下图所示。



（5） 点击“配对一览表”可查看已配对结果。

（6） 进行筛选时，选中“排除已配对”选项，已配对的新生和

学长将不会出现在列表中。

（7） 点击选中已配对学长，与其配对的新生会被自动选中。也

可重新选择新生，再次进行配对。

（8） 配对时，如果新生已经有配对学长，将提示已有配对学长

XXX，无法再次配对。

2、分配结果一览表

分配后，可以通过点击“配对一览表”功能查阅配对数据，也可

以导出配对数据到 excel 文件。



（1）筛选功能。可通过学院、专业、确认状态筛选匹配结果。

（2）“确认状态”可查看迎新专员是否已经确认联系上新生。

（3）可查看新生报到流程完成进度（百分比）。

3、解除配对

如需要调整配对关系，可通过迎新配对一览表中的“取消配对”

功能，取消新生与学长的配对关系。



4、迎新专员工作进度检查

（1）总体工作进度检查。通过配对一览表，可查看专员与之配对

的新生详表及确认状态、报到完成进度。

（2）点击新生名字，可跳转至“新生详情”页面，查看各节点状

态和双方留言、合影。

5、新生数据导出

点击新生列表→导出学生数据，可以导出本学院的新生数据。



6、新生报到进度详情查看

在配对一览表中，点击新生名字，将跳转至“新生详情”页面，

管理员即可查看新生报到各节点状态及新生留言、学长留言、合影信

息。

7、留言、合照列表

为了方便统一查看留言和合影信息，系统将提供统计的留言列表。

路径：“迎新模块”“留言合影”。



（1）在学院、专业两栏下拉列表中分别选择学院、专业之后可进行

筛选功能。

（2）支持导出数据到 excel 表。

（3）该功能只会显示已发布留言、上传合影的新生名单及相关信息。

8、导出留言、合影

可以将“留言合照列表”中筛选好的留言、合影记录，导出为 excel

文件。

9、查看各学院分配情况

可以查看且导出各学院进行分配的情况。



二、 授权操作篇

1、迎新数据授权

打开路径：”迎新模块”“配对权限”

本功能支持批量授权。

（1）先选择需要授权的教职工。可在“人事编号”下面的方框中手

动输入人事编号。如图所示。



也可以通过“选择人员”功能，批量筛选不同单位的人员。筛选

完之后勾选相应的人员，点击上方的“选中确认授权”按钮，授权成功

之后点击“返回授权页面”，勾选的人事编号便出现在“人事编号”下

的方框中。

点击“选择人员”



选择部门/学院

勾选人员及确认授权

点击“返回授权页面”，勾选的人事编号便出现在“人事编号”下的

方框中



（1）点击“+人员”将这些人员加入待授权列表。可随时调整这个列

表名单。

（2）右侧可单独添加学院权限或者专业权限。学院权限可区分内外

招。选择学院、内外招之后请点击右侧的“+学院”将其添加至“已选

学院”；同样，选定专业之后，点击右侧的“+专业”将选择的专业添加

至“已选专业”。如需选择多个学院或专业重复以上步骤即可。

（3）人员和授权单位配置好以后，点击下方的“批量授权”按钮，

进行授权。

2、授权一览表

查看路径：”迎新模块” “授权列表”

通过这个列表可以查看已授权的人员信息，及相应的权限信息。

3、修改、解除授权

查看路径：”迎新模块” “授权列表”

通过授权列表可以查看已授权的人员信息，以及相应的权限。

（1）如需修改权限，直接点击人员对应的修改按钮即可。



（2） 如需删除授权，直接删除该授权记录即可。

4、修改授权

查看路径：”迎新模块”“授权列表”

点击右方的修改权限按钮，跳转至“更新授权”页面，即可修改该

人员的权限。

选择添加完学院、专业之后点击下方的“批量授权”按钮之后，即

可修改、更新该人员的权限。

注意：新开通权限的教工，需要在授权管理→“分配”，输入人事

编号，再进行分配“迎新模块”权限。
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