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学工系统活动管理功能说明书

目 录

一、活动管理模块操作流程

二、各角色用户使用说明

（一）学生用户

（二）活动管理员

特别说明：

1、各学院、有关部门需指定相关负责人担任活动管理员角色，学院

副书记角色有权限开通。

2、学生角色主要功能：活动报名、查看报名结果。

活动管理员角色主要功能：发布活动信息、报名审核、签到签退管理、

活动结果管理。

3、各学院、有关部门在发布给予学生学分的活动时，应当参照《杭

州师范大学创新实践（II 类）学分管理办法》详见 2021 版《学生手册》第

64-68页。

4、目前学工系统一期工程的导出功能仅有学生签到签退结果的导出，

后续二期工程将开发活动报名结果的导出及学生审核通过后信息的导出

等。
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一、活动管理操作流程图

二、各角色用户使用说明

（一）学生用户

1、通过学校统一身份证认证登录学工系统（https://xgxt.hznu.edu.cn）或

通过手机钉钉“微门户—常见应用—易班学工服务—学工系统”进入，点

击“服务大厅—活动管理—活动报名”。

2、点击“我要报名”，了解活动具体信息。



3

3、符合参加活动的条件时，再次点击“我要报名”后开始填写“个人介

绍”、“个人工作经历”、“在校期间所获荣誉”以及“职业技能”，并

点击“提交申请”。
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4、提交申请后，可在首页了解自己的活动申请状态（“进行中”表示活

动管理员未完成审批或者活动正在进行中）。

5、如果活动申请已被活动管理员审核通过，请及时进行活动的签到及签

退工作（用手机进行扫码签到及签退），以下为签到或签退成功的界面。

（二）活动管理员

1、新建活动信息（从“项目活动—活动项目表”进入），点击增加并填

写需求活动信息发布要求（新建后务必进行流程设置，否则学生无法查看，

详见第 2点）。
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2、设置活动流程后才能让学生看到活动信息，在发布的活动栏目中点击

“更多—流程设置”进入设置界面。需要设置的活动流程为：

活动流程一：报名→审核→签到→签退（严格按步骤进行设置）；

活动流程二：报名→派票→签到→签退（严格按步骤进行设置）。
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【特别说明】

审核是指学生报名后需要活动发布人员审核同意后才能确定最终能参加

的人选。比如需要 10人参加，可以 15人报名，需要活动发布人手动审核

通过 10人参加活动。

派票分为两类，一是先到先得，即学生提交报名成功的就是最终能参加活

动的人，不需要发布活动的人审核，这种情况下发布活动时的报名人数=

实际需要参加活动的人；二是随机派票，即报名的学生中通过系统随机确

定参加人员，这种情况下报名人数可多于实际需要参加活动的人。
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【特别说明：报名对象的设置】
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3、学生发起申请后，相关老师会收到钉钉消息中心的提醒。可通过学校

统一身份证认证登录学工系统（https://xgxt.hznu.edu.cn），或通过手机钉

钉“微门户—常见应用—易班学工服务—学工系统”进入。在系统的首页

可通过“项目活动—活动报名审核”中查看学生的申请。
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4、（活动流程选择的是“报名→审核→签到→签退”执行该步骤，若不

是该活动流程跳至步骤 5）查看学生的申请信息，根据实际情况点击“通

过”、“不通过”或者“驳回”。
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4、（活动流程选择的是“报名→派票→签到→签退”执行该步骤，若不

是该活动流程跳至步骤 5）对报名的学生进行派票（从“项目活动”进入，

选择具体活动的“派票管理”选项）。

5、完成活动报名审核或派票后，进入活动签到及签退环节（从“项目活

动”进入，选择具体活动的“更多”选项）。
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6、学生完成签到、签退后，可以在“项目活动—活动签到管理”中查看

到相关记录，需要时还可以导出信息。

注明：如果出现没有当前功能或审核的确定按钮等情况，可检查下自己目

前登录的角色是否正确（应为：活动管理员）。


