附件1
具体操作指南
一、修改不符合系统安全要求的密码

操作人员：各高校的全体专、兼职辅导员

具体操作：

辅导员在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn）“辅导员登录”界面登录管理系统，若所设密码不符合系统要求需要在弹出界面修改当前密码（见附件2），保存后退出系统，使用账号及新的密码重新登录。
二、辅导员个人信息录入

操作人员：各高校的全体专、兼职辅导员

具体操作：
新增辅导员根据指定账号和密码在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn）“辅导员登录”界面登录管理系统，填写各栏目中的个人信息（附件2），不留空白选项，（带*标注）选项务必完整、准确，并保存提交。

已录入信息的辅导员在高校辅导员网站（www.gxfdy.edu.cn）“辅导员登录”界面登录管理系统，结合自身实际情况，修改完善各栏目中的个人信息（附件2），并及时保存。已录入信息中必填选项（带*标注）的内容填写不完整的，请务必填写完整，并保证信息准确。

三、咨询答疑

姜双增 0371-85302078 负责河南师范大学新联学院（郑州校区）辅导员信息录入管理
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