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1.如何进入辅导员工作手册应用 

1.1 打开网址：http://i.cufe.edu.cn，登录信息门户（建议使用浏览器 chrome、IE9、

IE10、IE11、360 极速浏览器） 

 

账号密码为学生登录校园网的账号密码，如无修改默认是身份证后六位。 

 

1.2 登录门户后，点击左侧“个人站点”进入站点模式。 

 

 

  

http://i.cufe.edu.cn/
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1.3 在站点模式点击上方搜索框，进入应用搜索模式。 

 

 

1.4 在服务类别筛选栏中选择学工，下方出现学工类型的应用，找到【辅导员工作手册】，

点击进入。 
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2.查看学生基本信息 

在“基本信息”菜单下有【基本信息】【学生干部】【学业困难】【学生党员情况】【经济

情况】五部分信息可供辅导员管理查看。 

2.1 基本信息部分：可查看、导出学生基本信息列表，点开学号前面的“成绩单”按钮，

可查看成绩信息 

 

2.2 学生干部：可维护所带班级的学生干部信息，可新增、删除、导出。 

 

点击新增按钮进入新增窗口。基本信息中，填写学号后会自动带出该学生的其他基本信

息。任职信息如实填写。填写完成后点击下方保存按钮完成保存。 
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2.3 学业困难：可维护班级中学业困难的学生信息，可做新增、删除、导入、导出操作。 

 

点击新增按钮进入新增窗口。基本信息中，填写学号后会自动带出该学生的其他基本信

息。学业困难信息如实填写。填写完成后点击下方保存按钮完成保存。 
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2.4 学生入党情况：可维护班级中已入党的学生信息，可做新增、删除、导入、导出操

作。 

 

点击新增按钮进入新增窗口。基本信息中，填写学号后会自动带出该学生的其他基本信

息。学生入党情况信息如实填写。填写完成后点击下方保存按钮完成保存。 

 

2.5 经济困难情况：可查看班级中家庭经济困难学生信息，可做查看、导出操作。 
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查看学生经济困难详情时，显示学生在校期间获得的如下内容：基本信息、家庭经济困

难情况、贷款信息、助学金信息、减免学费信息、困难补助信息。 
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3.深度辅导信息维护 

深度辅导分为“重点关注团体”和“非重点关注团体”两部分， 

 重点关注团体以人为单位维护，可对重点关注学生进行多次辅导。 

 非重点关注团体以次为单位维护，按照辅导次数维护记录 

 

3.1 重点关注团体：可新增、删除、导出重点关注学生名单，以及维护学生访谈信息。 

 

点击【1】中的新增按钮，可新增学生为重点关注对象，选中学生后点击新增所选按钮

完成。 

 

点击【2】访谈信息按钮，可维护改学生的访谈信息。访谈信息记录需维护访谈日期、

访谈地点、访谈形式、访谈记录等信息。可逐条追加新增。完成后点击保存按钮。 



8 
 

 

3.2 非重点关注团体：可新增、编辑、删除、导出访谈记录。 

 

点击新增按钮即新增一条访谈记录， 

新增时，基本信息处填写学号即带出其余信息，访谈记录处需填写访谈日期、访谈地点、

访谈形式、访谈记录等信息。填写完成后保存完成。 
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4.主题班会信息维护 

在“主题班会”菜单，可新建、删除、导出主题班会信息。 

 

新建主题班会时，班会信息栏需填写班会时间、班会地点、班会主题、会议记录。参会

人员栏可选择参会单位是“班级”还是“学生”。 

当选择的参会单位是班级时，需勾选至少一个班级。 

当选择的参会单位是学生时，需选择至少一个学生 
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5.如何导出年度汇总表 

在“基本信息”菜单，“工作手册打印”按钮下。有【汇总表】【深度访谈记录表】【主

题班会记录表】三种报表。打印前需先选择班级，按照班级导出报表。 

 

 


