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本系统的应用主要面对徐汇区教育学院教职工个人，主要解决教院教职工个人档案信息

的上报以及相关档案材料的提交等问题，为教院教职工个人成长档案的生成和材料汇总导出

提供方便。系统主要包括个人工作概况管理、档案材料管理、数据导出管理以及系统管理等

模块。 

为了使大家能够正确掌握本系统的使用方法，本手册将按用户的角色“教职工”、“中心

主任”、“档案管理员”、“院领导”和“系统管理员”分别进行使用说明，你是属于哪个角色

的只查看相应的模块即可。 

1. 用户帐号相关 

1.1. 系统的访问及用户登录 

教师通过个人工作平台进行访问。首先在浏览器访问地址栏里输入

http://www.xhedu.sh.cn 进入徐汇教育网的登录页面，如下图所示，用户输入用户名和密码、

验证码后点击“登录”按钮即可登录个人工作平台。 

 

如下图所示，登录个人工作平台的页面后，点击应用列表中“办公应用系列”中的“徐

汇区教育学院教职工个人成长档案”模块，即可进入系统。 

 
 

如果您的个人工作平台的应用列表中没有“徐汇区教育学院教职工个人成长档案”模块，

需要将鼠标移到“应用列表”标题栏的右侧，会显示“编辑列表”的按钮，如下图所示。 
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点击上图中“编辑列表”按钮会弹出下图所示页面，需要在下图应用列表中找到“徐汇

区教育学院教职工个人成长档案”，然后在复选框中打上√，点击“保存”按钮即可看到应用

列表中有“徐汇区教育学院教职工个人成长档案”模块。 

 

1.2. 用户登出 

用户正常登录后，如果退出或者切换用户身份就需要进行登出操作，在用户工作页面的

右上角直接点“退出”图标即可正常登出，如下图所示。 

 

1.3. 用户帐号及密码 

本系统用户的帐号密码和徐教网的帐号密码相同，如果登录受限请与信息中心联系。 



徐汇区教育学院教职工个人成长档案系统使用手册 

5 

 

2. 教职工 

教职工用户登录系统后，如下图所示页面，当前用户是“教师”角色，功能菜单只包括

“教职工个人首页”。 

 

点击左侧菜单 “教职工个人首页”则进入“我的成长档案”页面，主要包括个人信息、

工作概况和档案文件区域，如下图所示 

 

2.1. 个人信息管理 

在 “个人信息”区域显示我的当前个人信息，内容包括姓名、性别、所属中心、聘任

岗位、职务、职称岗位等级、学历、学位和学术团体；其中姓名、性别可自动生成（与市师

训平台保持一致）。点击标题栏右侧的“编辑”可对个人信息进行修改，如下图所示 
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2.2. 工作概况管理 

用户可以按学年、学期查看个人的工作概况信息，内容如下图所示查看 2017 学年第一

学期的工作概况信息，用户可增加、编辑或者删除一条工作概况信息。 

 

当用户点击“增加”或者“编辑”链接时则进入增加工作概况信息页面，其中学年和学

期默认为当前且不可修改，如下图所示页面 

 

2.3. 承担工作（含项目）管理 

在“我的成长档案”页面，点击承担工作（项目）标签，在页面右侧点击“管理”进入

承担工作管理的页面，如下图所示 
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系统默认查看当前学年度和学期的材料列表，也可通过切换学年度和学期查看指定学年

学期的内容；可以通过材料名称和材料分类进行搜索材料列表； 

用户可以增加、编辑和删除一个材料；当点击“增加”链接时，进入增加承担工作（含

项目）的页面，如下图所示 

 

说明：管理员可以规定材料上传的时间区间，在点击“增加”项目时，如果当前不在

规定的时间区间内，则会提示用户“目前不是上传材料时间，请在 xxxx年 xx月 xx日至 xxxx

年 xx月 xx 日区间上传！”。 

学年和学期默认为当前时间，用户不能修改；材料分类的内容包括工作计划、工作总结、

重要工作会议等，如下图所示 
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当选择一个分类时，右侧会显示材料说明信息，提示用户上传材料需要注意的事项；然

后输入材料名称，以及选择本地的附件文档，如果一个材料有多个附件时，可点击附件文档

处的“添加一行”，则会再生成一条附件的输入框；最后点击“提交”则完成一条材料的添

加。 

说明：系统按材料的三大类别（包括承担工作（含项目）、个人发展和其他）限制了附

件的大小，每一个类别中材料容量大小不超过 50MB，若超过这个范围，在新增项目“提交”

时系统则提示“在此类别中上传的文件总容量不能超过 50MB，请调整后再上传！” 

2.4. 个人发展管理  

在“我的成长档案”页面，点击“人个发展”标签，在页面右侧点击“管理”进入个人

发展管理的页面，如下图所示 

 

系统默认查看当前学年和学期的材料列表，也可通过切换学年度和学期查看指定学年学

期的内容；可以通过材料名称和材料分类进行搜索材料列表； 

用户可以增加、编辑和删除一个材料；当点击“增加”链接时，进入增加个人发展的页
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面，如下图所示 

 

学年和学期默认为当前时间，用户不能修改；材料分类的内容包括个人进修情况、个人

获奖及荣誉、基层实践等，如下图所示 

 

当选择一个分类时，右侧会显示材料说明信息，提示用户上传材料需要注意的事项；然

后输入材料名称，以及选择本地的附件文档，如果一个材料有多个附件时，可点击附件文档

处的“添加一行”，则会再生成一条附件的输入框；最后点击“提交”则完成一条材料的添

加。 

2.5. 其他管理 

在“我的成长档案”页面，点击“其他”标签，在页面右侧点击“管理”进入其他管理

的页面，如下图所示 
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系统默认查看当前学年和学期的材料列表，也可通过切换学年度和学期查看指定学年学

期的内容；可以通过材料名称和材料分类进行搜索材料列表； 

用户可以增加、编辑和删除一个材料；当点击“增加”链接时，进入增加其他的页面，

如下图所示 

 

学年和学期默认为当前时间，用户不能修改；材料分类只包括完成全局性、阶段性工作，

如下图所示 

 

当选择一个分类时，右侧会显示材料说明信息，提示用户上传材料需要注意的事项；然

后输入材料名称，以及选择本地的附件文档，如果一个材料有多个附件时，可点击附件文档

处的“添加一行”，则会再生成一条附件的输入框；最后点击“提交”则完成一条材料的添

加。 
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3. 中心主任 

中心主任可查看本中心成员的教职工个人成长档案，中心主任用户登录系统后进入的页

面如下图所示，当前用户既是“中心主任”又是“教师”角色，功能菜单包括“教职工个人

首页”和“中心主任页面”。 

 

点击“教职工个人首页”菜单，可对自己的教职工档案信息进行管理，具体见“教职工”

角色的操作部分。 

3.1. 成员信息列表 

点击“中心主任页面”菜单，可查看本中心成员列表，如下图所示 

 

系统默认显示当前学年学期的个人档案列表信息，可以通过切换学年或者学期，查看指

定的学年学期信息；也可以通过姓名检索指定的成员列表。 

在教职工个人成长档案列表中，点击指定记录右侧的“查看个人档案”链接，可进入查

看个人档案的页面，如下图所示；内容包括个人信息、工作概况和档案材料区域。 
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3.2. 查看个人信息 

在 “个人信息”区域显示成员的当前个人信息，内容包括姓名、性别、所属中心、聘

任岗位、职务、职称岗位等级、学历、学位和学术团体； 

3.3. 查看工作概况信息 

工作概况区，用户可以按学年、学期查看成员的工作概况信息，包括调研/联系/走访学

校总数（所）、听课总数（节）/主要负责项目总数（个）等信息。 

3.4. 查看或者下载档案材料 

档案材料区域，包括承担工作（含项目）、个人发展和其他三方面的内容，默认显示承

担工作（含项目）的内容，系统默认显示当前学年学期，可以切换到其他学年学期，系统显

示当前分类下材料的汇总数量，包括材料数量和附件文件数量； 

在材料列表区域，用户可以点击附件文件名，把材料下载到本地磁盘，如下图所示，用

鼠标点击“测试压缩包.rar”文件名后，则弹出下载的对话框。 
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4. 院领导 

院领导可查看全部成员的教职工个人成长档案，院领导用户登录系统后进入的页面如下

图所示，功能菜单包括院领导页面和数据导出管理。 

 

4.1. 成员信息列表 

点击“院领导页面”菜单，可查看全部成员列表，包括姓名、性别和所属中心，如下图

所示 

 

系统默认显示当前学年学期的个人档案信息，可以通过切换学年或者学期，查看指定的

学年学期信息；通过所属中心筛选指定的中心信息；也可以通过姓名检索指定的成员列表。 

在教职工个人成长档案列表中，点击指定记录右侧的“查看个人档案”链接，可进入查

看个人档案的页面，如下图所示；内容包括个人信息、工作概况和档案材料区域。 
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4.2. 查看个人信息 

在 “个人信息”区域显示成员的当前个人信息，内容包括姓名、性别、所属中心、聘

任岗位、职务、职称岗位等级、学历、学位和学术团体； 

4.3. 查看工作概况信息 

工作概况区，用户可以按学年、学期查看成员的工作概况信息，包括调研/联系/走访学

校总数（所）、听课总数（节）/主要负责项目总数（个）等信息。 

4.4. 查看或者下载档案材料 

档案材料区域，包括承担工作（含项目）、个人发展和其他三方面的内容，默认显示承

担工作（含项目）的内容，系统默认显示当前学年学期，可以切换到其他学年学期，系统显

示当前分类下材料的汇总数量，包括材料数量和附件文件数量； 

在材料列表区域，用户可以点击附件文件名，把材料下载到本地磁盘，如下图所示，用

鼠标点击“测试压缩包.rar”文件名后，则弹出下载的对话框。 



徐汇区教育学院教职工个人成长档案系统使用手册 

16 

 

 

4.5. 数据导出管理 

4.5.1. 数据导出条件设置 

数据导出管理是用来导出教职工的档案材料，系统提供了材料导出的多种条件设置，包

括选择人员、选择学年、材料类别、材料分类、导出文档范围以及导出方式等，如下图所示；

让用户按照自己的要求分条件的导出所需材料。 

 

选择人员，用户点击“选择”链接后，系统弹出选择人员的对话框，包括组的结构，当

前组下的成员列表，以及选定的人员列表，选择人员时可以通过点击左侧的组名称，也可以

通过输入用户名或者真实姓名进行检索，确认后点击确定按钮。如下图所示 



徐汇区教育学院教职工个人成长档案系统使用手册 

17 

 

 

选择学年，可以选择全部，或者指定学年度。 

材料类别，可以选择指定类别，默认为全部类别内容，点击下拉菜单展开类别列表，如

下图所示。 

 

材料分类，当选择了“承担工作（含项目）”后，则可以进一步选择此类别下的材料分

类，默认为全部分类，点击下拉菜单展开分类列表，如下图所示。 
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导出文件范围，导出文件范围包括考核材料和存档材料两种，需要选择其中一种范围，

系统默认为考核材料，下拉菜单如下图所示 

 

导出方式，导出方式分为按人员导出和按材料分类导出两种，默认按人员导出，如一图

所示 

 

4.5.2. 数据下载 

数据导出条件设置好以后，点击添加导出任务按钮，则会生成一条数据下载的任务列表，

内容包括提交人、提交时间、导出文档范围、导出方式、和任务状态等，如下图所示 

 

如果导出数据量比较大或者任务在排队中，在任务状态里可以看到“等待中”字样，需

要等待一下，然后刷新页面，再次查看任务状态，当任务状态为“已完成”后，在操作栏里

可以看到“下载”字样，点击下载链接，即可以把材料下载到本地磁盘。 

如果导出任务中没有可打包的材料，则不能生成资源包，那么在任务状态栏里可看到“打

包失败”字样。 
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如果任务设置失误、打包失败或者已经下载的，可以点击操作栏里的“删除”链接，把

任务以及对应的材料删除，以节省更多磁盘空间。 

当点击“下载”链接后，系统则提示另存为的对话框，如下图所示，设置好本地路径然

后确定，则把资源包下载到本地磁盘。 

 

在本地磁盘把资源包解压缩后，按导出条件的设置生成两种资源的目录结构形式，如下

图所示，图 1 是按人员导出，图 2 是按材料分类导出 

        

           图 1                                图 2 
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5. 档案管理员 

档案管理员可查看全部成员的教职工个人成长档案，档案管理员用户登录系统后进入的

页面如下图所示，当前用户既是“档案管理员”又是“教师”角色，功能菜单包括教职工个

人首页和数据导出管理。 

 

教职工个人信息管理以及数据导出管理见上页相关介绍，这里不再赘述。 

6. 咨询服务 

用户在系统的使用过程中，如果发现问题或者需要帮助可通过以下方式联系我们！ 

咨询电话 ：021-64030088 转 6406 


