管理员导入学生通讯录操作指南

(PS:学校可把权限发放给到班主任，让班主任操作导入各班，或者管理员也可以收集整校信息表，一张表格导入，具体如何操作学校自行决定；）

如授权给班主任，具体操作如下；
进入学校后台，设置-权限管理-添加子管理员-；
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可以选择多个班主任老师，只勾选班级管理权限即可；
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点击页面下方保存即可，班主任批量导入学生的权限就开好了；
管理员导入学生通讯录具体操作如下；
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选择行政班级，如学校下面还没有班级的，需要选择新增学段-新增年级-新增班级等信息[image: image4.png]EmERsys
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选择具体的某个班级，可以设置班主任，任课教师以及学生家长信息[image: image7.png]v CERIIE N = |
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操作前，如有学校有省回流的老数据，可直接移除班级，在进行批量导入数据，避免新老数据混淆；选择具体的某个班级，全选学生，移除班级；（这里的移出班级，学生信息还在学校，不是删除）[image: image8.png]s AT BN EAE WA BRE NE RE RMEKE [
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点击批量导入，下载模板，切记模板的格式不要自行调整，把第一个示范学生删除，填充信息即可；模板中学生信息只需要填写截图圈中的5个信息，其他的都可以不填写，父母手机号至少填写一个手机号，另一个可以空着；[image: image9.png]A B c ) E F G H ! J K L
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每个学生对应的每个班级编码，可以在下载模板表格里面的第二页查看；[image: image10.png]A
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导入时，会有红色字体提示问题，可以直接全部勾选，导入；

导入结束后，看一下导入日志，查看错误日志，下载错误日志查明导入失败的原因；[image: image11.png]TNRRISHARET, EeExE
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导入教师任职信息：

在修改教师任职信息前，管理员需要把学校的科目信息先全部完善，否则部分特殊科目的老师就导入不了任职信息，在学校后台-设置-学科管理-自定义管理，一些学校没有的基础学科可以关闭，基础学科没有的可以自定义添加学科；[image: image12.png]s TS
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设置任课信息有两种方式；

方式一：直接把学校任课信息打开，手动添加任课老师；

进入学校后台-通讯录-班级管理，点击左边学校名称，然后快速设置老师；
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方式二：导入表格，只用填写班级编码及老师名称即可，前面校区学段班级可以不填；
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