
数据填报、数据收集
数据填报功能介绍



数据填报功能介绍
功能简述
院校或辅导员设计问卷（填报项目），由目标对象（通常是学生，有时候可能是其他人群类型）填报，填报结果可以任意导出查询。未填报人员可进行一键催填。

历经多年数百万用户使用，目前支持人群限制、时间限制、审批、计时等多种设置，满足日常需求。

入口
辅导员，进入班级，从“填报/问卷”进入功能。同时，“工作日志”功能的操作与本功能操作一致。

院校管理人员，在管理后台，找到“填报/问卷”图标。

学生填报的多个入口：
不同的设置需要进如不同的入口进行填报

班级中心的菜单（需要项目设置了在学生所在单元列取）



班级中心的置顶菜单（由老师或学校设置置顶后）
通知邮件点击链接进行完成填报（由老师或学校发送填报邮件）
扫老师提供的二维码直接填报（由老师或学校提供生成的二维码）

创建新填报
进入后可直接看到可填报项目列表，也可以点击新建按钮新增一个填报项目。新建页面如下：

中间区域是填报表单（都要填报哪些内容）设计区域，每一道题的图标解释：

齿轮：详细配置，如该道题的备注，或选项类试题的选项等。
锁链：关联配置，本道题在什么条件下才显示，否则不显示。场景如：是否离市，离市要填写去哪，不离市就不用填。
×：删除该道题
向上、向下：调整试题先后顺序，在电脑上也可以用鼠标拖动试题来调整顺序
必填：该道题是否必填才能提交



配置项，打开后会有更详细的配置，各配置项说明在本文末尾处。

日常业务操作（辅导员）
创建成功后，在项目列表，点击一个填报项目，进入填报项目页面如图：

常用功能和数据均有列取



日常操作的功能如下：

数据明细：查看详细的填报记录，可进行导出、查询等操作。
统计与漏填提醒：可以查看当前或指定时间内的填报统计情况，并进行提醒、操行分加减等操作。下一节会进行详细的讲解。
批量导入：批量导入多条数据
新增一条记录：通过表单一次增加一条记录
填报二维码：可截图二维码，用于二维码的填报场景
置顶菜单：将该填报项目，置顶到学生中心菜单顶部，学生进入班级就能直接看到该填报项目。

提醒学生填报，漏填催填
点击统计与漏填提醒，可以看到填报情况统计。



可以看到各班填报情况，点击左侧三角，可以展开班级查看每个学生的填报情况。点击右侧详情，可以查看指定区域的详细填报记录明细。

页面中的按钮，可以进行详细的操作：

加分：一键对已填报人员进行加分。
提醒：通过微信提醒未填报人员进行催填
记分：一键对未填报人员进行操行扣分。
导出：一键导出未填报人员名单。
提醒全部：再次提醒全部学生进行填报。

日常业务操作（学校或学院管理中心）
点击项目列表的填报项目，可查看各类操作按钮。

如：各院系的填报情况，左侧三角可点击展开查看更下一级的填报情况。



如：查看详细的填报记录，导出、查询等操作。全校的提醒填报操作等。

附：填报项目配置项
使用单位
该配置项在院校后台可以选择老师的管理单元，在老师中心是选择自己负责的管理单元。

仅用于是否显示以方便填报，未勾选的班级不代表禁止填报

已勾选的单位，其“数据填报”模块列表中将显示该填报项目，未勾选的将不会显示，一般学生看不见也就无法填报。

也可以不进行任何勾选，保存后将该项目置顶至菜单，全部师生可随时看到并填报。或者群发消息给学生，学生点开进行填报。

禁止填报的单位
勾选的管理单元里的学生，无论通过何种方式，均无法访问和填报项目

每人每天最多填几条
每天最多填几条，比如健康日报每天1条，或者体温可以每天报三次

每人最终能填写几条
比如个人资料，一个人永久性只有1条记录。



两次填报至少间隔

学生可见
这个填报项目中，是否允许学生查看与其相关的记录

允许修改时限
填完后，多长时间内可以修改，多久之后就不让修改了。

填报时间限制
在指定时间内才能填报，其余时间不允许填报

禁止行为
页面内容比较清晰，无需说明。勾选后的操作不允许进行。

如辅导员评价中，需要勾选禁止老师查看，辅导员无权查看但是可以催填来辅助工作。

需要审核
填报是即刻生效，还是需要按给予的流程，完全审批后才生效

人群限制
不勾选不限制，勾选后只能勾选群组中的人员才能填报，目前仅对学生身份限制生效。

辅导员端的人群管理在“小组/分组”功能中。

院校后台端的人群管理在组织部门管理中，可以在学校或院系上新建小组以及成员管理。

核算分数
填报表单中，可以设置不同选项的记分项，在导出数据时，勾选后会显示最终分数核算

审核通过后允许学生再次修改
如果配置了审批流程，默认审核通过后不允许学生修改，此处勾选后，学生可以对自己已经审核通过的记录进行再次修改，重新提交审核。


