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广西民族大学重点人员管理系统

——填报说明

一、系统登录及信息完善

1、学校师生使用

通过掌上校园 APP，点击【应用】→【综合事务】→【重点人员系统】

并点击登录，即可登陆并使用本系统。
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2、完善个人信息

首次登录系统，需要完善个人信息，1.请先选择所在学院和审批老师，

2.其次更新联系电话、所在校区、职业（本专科学生/研究生等）、填写所在

班级/单位、宿舍/住址、新冠疫苗接种信息，点击【提交】按钮，成功后即

可进入系统首页。
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系统首页
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3、编辑个人信息

个人信息完善后，进入系统首页，如果个人信息需要修正，可点击首页

【个人信息】按钮进行查看，点击【编辑】按钮编辑个人信息。
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二、行程填报

点击首页中【行程填报】按钮，进入行程填报列表。
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1、新增填报单

点击【新增】按钮，认真填写预计到达南宁的日期时间（南宁市学生填

写到校日期），如果审批老师有误，可在弹出的对话框中点击【编辑】按钮，

重新修改。

行程单新增成功后，点击【填报】按钮，进入行程填报单页面手机端屏

幕宽度有限，可以左右滑动查看更多信息。
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2、行程单填报

①选择外地居住地区，并认真填写住址详情。
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②点击【填报活动轨迹】按钮，在弹出的对话框内，填写来邕（或来校）

前 7 天活动轨迹信息（含所在地、起止时间、行程）后，点击【提交】按钮，
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创建异地行程信息（每个所在地填写一份）。

③点击【填报交通信息】按钮，在弹出的对话框内，填写从出发地到南

宁（或学校）的交通信息（含出发地点、交通工具、起止时间、车牌车次或
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航班信息）后，点击【提交】按钮，创建交通信息（如果中途有中转，也需

要填写，每个交通信息填写一份）。

信息添加完毕后，可通过时间轴查看来邕（来校）前 7 天活动轨迹，如

果信息有误，可点击【删除】按钮删除后重新填报。



广西民族大学 12

④上传核酸检测截图，点击【上传核酸结果】按钮，选择来邕（来校）

前最近一次核酸检测的时间和核酸截图后，点击【提交】按钮完成上传。
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⑤上传其他附件，点击【其他附件】按钮，选择附件类型和截图或照片

后，点击【提交】按钮完成上传。
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⑥点击【查看附件】可查看上传的附件。如有特殊情况，可酌情填写备

注，或点击【更多】并依照实际情况填写，如下图所示。
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查看附件 更多选项

⑦填报无误后，点击最下方【提交】按钮完成填报，提交成功后，返回

行程填报主页。



广西民族大学 16

3、查看行程单

行程单填报完毕后，可点击【查看】按钮查看填报行程（手机端屏幕宽
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度有限，可以左右滑动查看更多信息）。

4、删除行程单

行程单填报信息有误（如返邕时间填写错误），可滑动填报列表，点击
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【删除】按钮删除填报行程（仅审核状态为【已申请】时可操作！）。

三、常见问题

1、用户遗忘密码，可在登录界面点击【忘记密码】，跳转到重置密码界
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面，输入姓名、身份证号及新密码后，点击【提交】按钮，然后可使用新设

置的密码登录本系统。

2、本使用说明以手机端做为示例，平板电脑、PC 端亦可登录使用，如

下图所示。

3、为方便广大教职工为家庭成员填报行程，系统增加家属管理功能。

3.1 新增家属
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在系统首页点击【用户】-【新增家属】按钮，在弹出的新增界面，填

入家属的姓名、身份证号和疫苗接种日期，即可添加家属成员。

3.2 切换家属

在系统首页点击【用户】-【切换家属】按钮，在弹出的对话框中，点

击对应的家属名字即可切换当前登录人员。

教职工手机名下有多名成员的，在登录时将自动弹出对话框，展示待选

择的人员信息，由登录人员自行选择。
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