研究生“三助一辅”管理系统使用说明
1、 部门管理员
1、岗位负责教师管理
管理添加、编辑该部门所属教师的信息，操作后即可生效，无需审核。
[image: ]
2、申请岗位
为该部门所属教师申请新岗位，由总管理员审核通过后即可生效。
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2、 教师管理员
1、岗位信息
（1）查看使用中的岗位信息
[image: ] 
（2）查看已申请的岗位信息。
[image: ]
1、 学生信息
（1）查看与岗位相关联的学生的信息。
[image: ]
（2）对报名阶段的学生的报名申请进行审核，通过后即可进入该岗位。
[image: ]
2、 签到审核
对在岗学生的签到进行审核或补签，操作后即可生效。
[image: ]

附：常用功能键说明
[image: ]
1搜索框：可显示出所有与输入内容模糊匹配的项
[image: ]
[bookmark: _GoBack]2显示方式切换（方便手机端查看）
[image: ]
3列显示隐藏与显示
[image: ]
4表格导出：可快速导出网页内表格内容到excel表格中
（注意：打开导出的表格文件会有提示信息，忽略提示点击确定即可，保存后可恢复正常）
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