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[bookmark: _Toc515612408][bookmark: _Toc28826]
1. 概述
1.1. [bookmark: _Toc357773412][bookmark: _Toc515612409][bookmark: _Toc7845]目的
	本文档描述了教育云平台管理后台通讯录的页面展示内容和后台管理员的管理操作方法，为学校和机构用户使用本管理平台在设置基础数据时提供参考和依据。
1.2. [bookmark: _Toc357773413][bookmark: _Toc515612410][bookmark: _Toc10057]功能概述
教育云管理后台可以帮助学校管理员解决成员管理、部门管理、班级管理等问题，成员管理中，可以逐渐添加部门并对部门内成员进行管控；部门管理中，可以对学校内各级部门进行创建、编辑、删除操作；班级管理中，可以通过校区-学段-年级-班级逐级进行组织节点的创建和班级教师、学生、家长联系人的维护。
2. [bookmark: _Toc10499]学校后台通讯录
2.1. [bookmark: _Toc5403]登录
2.1.1. [bookmark: _Toc28784]登录操作
可以通过输入手机号、密码和原平台账号密码两种方式进行登录。登录成功后，会展示该登录用户作为管理员所在的所有组织，管理员可以选择其中的一个组织进行登录。
[image: ]
图：登录界面
[image: ]图：切换组织页面
2.2. [bookmark: _Toc302]首页
2.2.1. [bookmark: _Toc20839]首页信息
    首页信息主要包含学校别名、学校校徽、校园宣传图、认证入口、学校数据、快捷入口以及日志管理等内容，能够查看相关的学校相关首页信息内容。[image: ]

图：首页基本信息
2.2.2. [bookmark: _Toc23104]快捷入口
    首页快捷入口目前包含了单个添加老师、批量添加老师、调整任课安排、管理员分配、单个添加学生、批量添加学生、门户管理、教学统计，点击各个快捷入口可以迅速跳转到对应的模块当中，其中点击门户管理可以跳转到对应学校的校园工作台中。
[image: ]
图：快捷入口

2.2.3. [bookmark: _Toc29601]日志管理
     学校首页还可以显示管理员近期操作的日志情况，显示操作者、操作内容以及操作时间，点击其中的一条日志可以跳转到对应的操作模块，点击查看全部可以跳转到日志管理栏目，搜索查看全部日志内容。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\批注 2021-06-21 140914.png批注 2021-06-21 140914]
图：日志管理
2.3. [bookmark: _Toc20446]通讯录
2.3.1. [bookmark: _Toc9336]成员管理
2.3.1.1. 组织架构
进入通讯录-成员管理-组织架构，可以逐级添加学校部门，在当前部门中添加子部门并添加部门成员，支持导入导出部门成员及批量进行成员部门调整。
点击“设置”按钮，可进入部门设置界面，可以对部门名称、上级部门以及部门主管进行设置。[image: ]
图：组织架构
[image: ]
图：设置主管
2.3.1.2. 添加成员
     进入通讯录-成员管理-组织架构，点击添加成员，输入姓名、部门、手机及其他个人信息后，即将用户添加到部门中。添加成功后，用户可直接使用账号登录；管理员还可以对成员进行重置密码操作，密码重置为学校设置-成员默认密码设置的密码。并且可以对已经激活的用户进行锁定，锁定后该用户无法进行登录。
[image: ]
图：成员列表
2.3.1.3. 批量导入导出
     进入通讯录-成员管理-组织架构，点击“批量导入/导出/修改”可以跳转到批量导入导出界面，管理员导入用户时只能导入自己权限管理的部门，如果导入其他部门成员，会在导入日志中有错误提示；管理员导出用户时，只能导出当前部门及该部门下级部门所有成员信息，并且需要在自己的权限范围内。学校部门成员导入上限为10000人。在上传模板成功后，会先在页面有导入数据逻辑检测，导入完成后可以显示导入成功、错误数，并在导入日志中查看结果。
[image: ]
图：批量导入导出
2.3.1.4. 角色（添加管理员/学科组长/校长等）
学校管理员可以在通讯录后台对用户进行角色设置。系统默认会给出默认和岗位两个系统角色组，默认分组包括管理员/主管/任课教师/年级组长/学科组长。可以在组织架构-部门设置中设置各部门的主管（参考2.3.1.1），方便应用获取主管数据。只有子管理员才有各菜单管理权限。岗位则是学校一些常规的例如校长、班主任等一些岗位，也可以进行学校人员的设置。除了两个默认角色组外，用户还可以自定义新增角色组和角色，对一个人可以赋予多种角色，岗位和自定义角色适用于各业务场景。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\批注 2021-06-21 142004.png批注 2021-06-21 142004]
图：角色管理
2.3.1.5. 角色（快速添加任课教师）
进入通讯录——成员管理——角色——任课教师页面，可以对各年级的任课老师进行快速查看和设置，点击选择，支持单个设置某班级某学科的任课教师，点击“批量导入/导出/修改”按钮，可批量设置不同班级各学科的任课教师。[image: ]
[image: ]
图：设置任课教师
批量导入时，下载的模板如下，填写校区名/学段/班级及相关课程的老师即可导入。
[image: ]
图：导入任课教师
2.3.2. [bookmark: _Toc16296]部门管理
    在通讯录——部门管理中，可以对学校部门进行统一管理，查看学校部门总的组织架构,部门列表会显示部门名称、部门成员数、主管内容。进行部门的添加以及批量创建，还可以对各个部门进行编辑，设置部门主管。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\正确的图片\批注 2021-06-07 172233.png批注 2021-06-07 172233]
图：部门管理
2.3.3. [bookmark: _Toc25677]班级管理
2.3.3.1. 现有班级管理
[bookmark: _Hlk65655273][bookmark: _Hlk65655212][bookmark: _Hlk65655293]进入通讯录-班级管理，点击左侧组织树的学校节点，点击“新增校区/班级”，填写校区名称以及选择该校区拥有的学段，选择后可以快速设置学段下的年级和班级。在左侧组织树可以看到学校下方新建的校区列表。
用户也可点击左侧组织树，在不同级别下新增班级/年级/学段/校区。
[image: ]
图：班级管理
[image: ]
图：新增校区/班级
    点击左侧组织树的校区节点，可新增该校区拥有的学段，点击“新增学段”，支持新增学段时批量创建年级、班级；支持单个添加学生/家长以及批量导入/导出学生、家长数据。当前节点下，展示未加班但存在该校区内学生列表。支持点击“设置”后，对校区名称进行编辑。
[image: ]
图：校区管理
[image: ]
图:批量生成班级
点击左侧组织树的学段节点，学段管理展示该学段所有的年级情况以及该年级下所有的教师、学生、家长数量，点击“新增年级”按钮，可以添加该学段下年级、学制以及批量生成班级。
[image: ]
图：学段管理
点击左侧组织树的年级节点，展示该年级下所有的班级情况以及该班级内所有教师、学生、家长数量，点击“新增班级”可以对班级进行批量添加以及单独添加，可以选择年级以及该年级的学制。
[image: ]
图：年级管理
    点击左侧组织树的班级节点，可添加该班的班主任、班长，添加本班的任教老师以及该老师的任教学科，同时还可以添加学生以及家长联系人到班级中。点击右上角的设置按钮，设置该班级的班级名称、班级别名以及查看该班级的班级编码。
[image: ]
图：班级管理
[image: ]
图：班级设置
2.3.3.2. 教学班
[bookmark: _Hlk65655434]    进入班级管理-教学班中，可根据需要新增教学班信息，通过手机端或教学助手等端新增的教学班也会展示在此处。新增时可设置教学班名称、管理员、所属年级及简介。
    点击“查看成员”或左侧兴趣班目录树，可进入教学班设置页面。
[image: ]
图：教学班
[image: ]
图：教学班设置
2.3.3.3. 毕业班级管理
    进入班级管理-毕业班级中，可以查看各个校区、学段各届历史班级的列表情况，在左侧的组织树中可以清晰的进行选择。在右侧列表页可以该届所有的历史班级列表，点击查看详情，可以看到该历史班级任课教师和学生情况。
[image: ]
图：历史班级管理
[image: ]
图：历史班级详情
2.3.3.4. 添加任教教师
    在班级管理-行政班级中，可以将部门里面添加的教师用户拉到该班级中任教，需要设置教师在该班级所任教的学科信息。（批量添加参考2.3.1.5）
[image: ]
图：添加教师
2.3.3.5. 添加学生
      在班级管理-行政班级中，支持添加学生的时候同时添加该学生的家长联系人，支持同时添加学生身份证、学籍号、考号等一些相关信息。学生添加成功后，可以对学生进行锁定。重置密码等操作。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\批注 2021-06-21 142807.png批注 2021-06-21 142807]
图：添加学生
2.3.3.6. 批量导入导出
     学生和家长联系人支持批量导入导出功能，导入导出只能在管理员权限范围内进行，导出的数据只能导出选中的该节点及下级所有数据（选中初中学段，只能导出初中学段下所有数据，无法导出其他学段）。
[image: ]
图：批量导入导出
2.3.3.7. 批量换班
如遇升班需要批量换班时，可在对应节点点击“批量导入导出”按钮，先导出需要换班的学生后，填写对应的班级名称或对应的班级编码，再导入即可。
[image: ]
图：批量导入导出学生
[image: ]
图：导出现有学生信息
[image: ]
图：导入模板
2.3.3.8. 升级管理
支持幼教、小学、初中、高中班级自动升级以及手动升级功能，升级时间段为每年7月1日-8月31日，7月1日后年级出现待升级提示后即可手动进行升级操作，如果没有手动操作的待升级年级到8月31号会自动进行升级。
[image: ]
图：升级提示
[image: ]
图：手动升级
2.4. [bookmark: _Toc4146]设置
2.4.1. [bookmark: _Toc2490]学校信息
    点击学校信息，查看学校的基础信息，包含学校名称、学校编码、学校简称、校徽、行政区域、详细地址、学校类别、联系电话、联系邮箱、考号长度以及组织机构编码。
[image: ]
图：学校设置
2.4.2. [bookmark: _Toc1388]权限管理
   点击左侧权限管理栏目，查看已经添加的成员权限列表，进行添加子管理员和编辑子管理员的操作。点击添加子管理员，选择需要添加的学校用户，选择该管理员管理的权限范围（全学校、所在部门及下级部门、特定部门及下级部门）并对权限进行勾选，同时支持对所需要管理的模块和对应的应用进行授权勾选,选择完成后对该用户组的权限进行保存。只有学校主管理员才有权限对子管理员进行设置。
[image: ]
图：权限管理
2.4.3. [bookmark: _Toc31143]修改密码
   点击修改密码，可以修改当前用户登录密码。
[image: ]
图：修改密码
2.4.4. [bookmark: _Toc18035]学科管理
  点击学科管理，可以设置当前机构不同学段所需要的学科；也可以自己添加自定义学科。
[image: ]
图：学科管理
2.4.5. [bookmark: _Toc1354]信息扩展
    点击信息扩展，显示该学校默认的信息扩展字段，并可以进行自定义添加字段，添加后，在个人信息进行添加时，则可以填写相关细信息。添加完成后，可以选择是否勾选该字段到个人详情页中进行展示。
[image: ]
图：信息扩展
2.4.6. [bookmark: _Toc13319]操作记录
    点击操作记录，可以查看通讯录后台账号创建、停用、移除、赋权等操作管理员在后台可以进行查看。管理员的操作记录以列表的形式进行展现，可以通过时间搜索、操作对象筛选以及管理员筛选的方式对操作记录进行查询。
[image: ]
图：操作记录
2.4.7. [bookmark: _Toc5433]成员密码设置
进入成员密码设置，可以设置教师成员及学生/家长的初始的默认密码，默认密码用于初始用户登录和重置密码后使用。
[image: ]
2.4.8. [bookmark: _Toc23509]成员加入设置
进入成员加入设置页面，可设置是否允许用户在个人中心中申请加入当前学校或加入当前学校内的班级。
[image: ]
图：成员加入设置
3. [bookmark: _Toc29210][bookmark: _GoBack]机构后台通讯录
3.1. [bookmark: _Toc14064]登录
3.1.1. [bookmark: _Toc16300]登录
可以通过输入手机号、密码和原平台账号密码两种方式进行登录。登录成功后，会展示该登录用户作为管理员所在的所有组织，管理员可以选择其中的一个组织进行登录。
[image: ]
图：切换组织页面
3.2. [bookmark: _Toc9536]首页
3.2.1. [bookmark: _Toc25657]首页信息
    首页信息主要包含机构别名、机构头像、机构宣传图、认证入口、机构数据、快捷入口以及日志管理等内容，能够查看相关的学校相关首页信息内容。
[image: ]
图：首页基本信息
3.2.2. [bookmark: _Toc14511]快捷入口
    快捷入口目前包含了通讯录管理、部门管理、批量导入、用户权限及门户管理，点击各个快捷入口可以迅速跳转到对应的模块当中，其中点击门户管理可以跳转到对应机构的工作台中。
[image: ]
图：快捷入口
3.2.3. [bookmark: _Toc28783]日志管理
     机构首页还可以显示管理员近期操作的日志情况，显示操作者、操作内容以及操作时间，点击其中的一条日志可以跳转到对应的操作模块，点击查看全部可以跳转到日志管理栏目，搜索查看全部日志内容。
[image: ]
图：日志管理
3.3. [bookmark: _Toc8758]通讯录
3.3.1. [bookmark: _Toc16636]成员管理
3.3.1.1. 组织架构
    进入通讯录-成员管理-组织架构，可以逐级添加机构部门，在当前部门中添加子部门并添加部门成员，支持导入导出部门成员及批量进行成员部门调整。在部门设置界面，可以对部门名称、上级部门以及部门主管进行设置。
[image: ]
图：组织架构
[image: ]
图：部门编辑
3.3.1.2. 角色
机构管理员可以在通讯录后台对用户进行角色设置。系统默认会给出默认和岗位两个系统角色组。默认分组中可设置后台管理角色，可添加子管理员，设置对应菜单的管理权限；总管理员需到设置-权限管理中进行设置；各部门主管可在成员管理——组织架构，对应部门中设置。
岗位分组中是机构中一些常规的例如局长、党委书记等一些岗位，也可以进行机构人员的设置。除了两个默认角色组外，用户还可以自定义新增角色组和角色，对一个人可以赋予多种角色，岗位和自定义角色适用于各业务场景。
[image: ]
图：角色管理
3.3.1.3. 添加成员
     点击添加成员，输入姓名、部门、手机及其他个人信息后，即将用户添加到部门中。管理员可以对成员进行重置密码操作，密码重置为机构设置-成员默认密码设置的密码。并且可以对已经激活的用户进行锁定，锁定后该用户无法进行登录。
[image: ]
图：成员列表
3.3.1.4. 批量导入导出
     点击导入导出可以跳转到批量导入导出界面，管理员导入用户时只能导入自己权限管理的部门，如果导入其他部门成员，会在导入日志中有错误提示；管理员导出用户时，只能导出当前部门及该部门下级部门所有成员信息，并且需要在自己的权限范围内。机构部门成员导入上限为10000人。在上传模板成功后，会先在页面有导入数据逻辑检测，导入完成后可以显示导入成功、错误数，并在导入日志中查看结果。
[image: ]
图：批量导入导出
3.3.2. [bookmark: _Toc9734]组织管理
3.3.2.1. 下级机构管理
    在下级机构管理模块，可以在左侧选择按行政级别排序和按地理位置排序两种方式进行筛选下级机构。行政级别包含直属单位、直属学校、下级组织和关联组织4类；地理位置通过下级组织的地理位置进行有效筛选。点击进入机构内部，可以看到该机构内部所有的子管理员和主管理员。
[image: ]
图：下级组织管理
3.3.2.2. 添加/新建下级组织
    当前机构可以添加、新建下级组织。新建组织需要填写组织类型、名称、类别、行政级别、地理位置、联系方式等信息；添加下级组织需要填写机构短编号来将平台上没有上级的组织添加到自己组织下。
[image: ]
图：组织管理
[image: ]
图：新增下级组织

3.3.2.3. 部门管理
    在部门管理中可以对机构部门进行统一管理，查看机构部门总的组织架构,部门列表会显示部门名称、部门成员数、主管内容。进行部门的添加以及批量创建，还可以对各个部门进行编辑，设置部门主管以及开启部门群。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\批注 2021-06-21 145312.png批注 2021-06-21 145312]
图：部门管理
3.4. [bookmark: _Toc22978]设置
3.4.1. [bookmark: _Toc24885]机构信息
    点击机构信息，查看机构的基础信息，包含机构名称、机构编码、机构简称、行政区域、详细地址、联系电话、联系邮箱及组织机构编码。
[image: ]
图：机构设置
3.4.2. [bookmark: _Toc16733]权限管理
   点击左侧权限管理栏目，查看已经添加的权限列表，进行添加子管理员和编辑子管理员的操作。点击添加子管理员，选择需要添加的机构用户，选择该管理员管理的权限范围（全机构、所在部门及下级部门、特定部门及下级部门）并对权限进行勾选，同时支持对所需要管理的模块进行勾选,选择完成后对该用户组的权限进行保存。只有机构主管理员才有权限对子管理员进行设置。
[image: ]
图：权限管理
[image: ]
图：添加子管理员
3.4.3. [bookmark: _Toc25103]修改密码
   点击修改密码，可以修改当前用户登录密码。
[image: ]
图：修改密码
3.4.4. [bookmark: _Toc3685]信息扩展
    点击信息扩展，显示该机构默认的信息扩展字段，并可以进行自定义添加字段。添加完成后，可以选择是否勾选该字段到个人详情页中进行展示。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\批注 2021-06-21 145655.png批注 2021-06-21 145655]
图：信息扩展
3.4.5. [bookmark: _Toc10317]操作记录
    点击操作记录，可以查看通讯录后台账号创建、停用、移除、赋权等操作管理员在后台可以进行查看。管理员的操作记录以列表的形式进行展现，可以通过时间搜索、操作对象筛选以及管理员筛选的方式对操作记录进行查询。
[image: C:\Users\Lenovo\Desktop\批注 2021-06-21 145750.png批注 2021-06-21 145750]
图：操作记录
3.4.6. [bookmark: _Toc24394]成员密码设置
进入成员密码设置，可以设置机构成员的初始的默认密码，默认密码用于初始用户登录和重置密码后使用。
[image: ]
图：成员密码设置
3.4.7. [bookmark: _Toc18409]成员加入设置
进入成员加入设置页面，可设置是否允许用户在个人中心中申请加入当前组织机构。
[image: ]
图：成员加入设置
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