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1 登录分院管理员用户
在浏览器输入网址：https://pms.knockit.cn/microManage/，进入微应用登录页面，录入管理员账号、

密码、验证码点击登录进入分院管理员系统界面

2 导入组织机构
选择高校管理-组织机构进入组织机构页面

注：仅展示当前分院管理员的组织机构及以下层级的组织机构信息
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页面可进行新增、导入新组织机构操作，导入组织机构需先下载模板，模板下载到本地后，编辑

需要导入的组织机构名称。

编辑成功后，点击页面导入按钮，选择编辑成功后的模板，点击确定按钮导入。

（注：仅能导入当前分院管理员组织机构下的层级机构）
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3 新增组织机构
在组织机构页面点击新增或添加下级按钮，弹出添加组织机构页面，录入新增的组织机构名称、

选择父级机构，点击确定。（注：仅能新增当前分院管理员组织机构下的层级机构）
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4 导入高校用户
选择高校管理-高校用户，进入高校用户页面

注：仅展示当前分院管理员的组织机构及以下层级用户信息。

页面可进行新增、导入新用户操作，导入新用户需要先下载模板，模板下载到本地后，编辑需要

导入的学生信息。

注意：务必先在组织机构菜单导入组织机构，再导入学生信息。
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编辑成功后，点击页面导入按钮，选择编辑成功后的模板，点击确定按钮导入。

若无法导入会给出导入提示，有错误数据可以点击下载错误信息按钮，将错误数据导出至本地查

看后，重新修改导入数据进行重新导入。
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若导入用户数量过多，可稍后在导入日志查看导入进度，页面可下载导入失败数据。
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5 新增高校用户
点击页面新增按钮，进入添加用户页面，自动带出当前登录管理员的高校，录入真实姓名、组织

机构、学号、手机号等身份信息，点击确定按钮，用户新增成功。

6 高校用户导出
页面点击导出按钮后，可将当前页面的学生用户数据导出至本地查看，导出文档展示学生账号登

录的初始密码。

7 导入高校分院管理员
选择高校管理-高校分院管理员，进入高校分院管理员页面

注：仅展示当前分院管理员的组织机构及以下层级的分院管理员信息



苏心门户高校使用教程

第 9页

页面可进行新增、导入管理员操作，导入管理员需要先下载模板，模板下载到本地后，编辑需要

导入的管理员信息。

注意：导入的管理员组织机构需是在组织机构菜单导入过或已存在的组织机构。

编辑成功后，点击页面导入按钮，选择编辑成功后的模板，点击确定按钮导入。
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若无法导入会给出导入提示，有错误数据可以点击下载错误信息按钮，将错误数据导出至本地查

看后，重新修改导入数据进行重新导入。

8 新增高校分院管理员
点击页面新增按钮，进入添加管理员页面，自动带出当前登录管理员的高校，录入组织机构、用

户昵称、登录账号等信息，点击确定按钮，管理员新增成功。
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9 高校分院管理员导出
页面点击导出按钮后，可将当前页面的管理员用户数据导出至本地查看，导出文档展示分院管理

员账号信息。

10 子任务管理
选择心理测评-子任务管理，进入任务管理页面。
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11 测评记录
点击列表操作栏测评记录按钮，可查看当前子任务发布的学生的测试数据，已完成测试的学生列

表操作栏可查看具体的测试报告信息。

注：仅展示当前分院管理员的组织机构及以下层级的学生测评记录信息

页面可进行团测分数报告导出及概览情况导出，点击导出按钮，可将当前子任务的测评记录导出

至本地查看。
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12 用户档案
选择心理测评-用户档案，进入用户档案列表页面，展示当前登录分院管理员组织机构及以下层级

的用户信息。

查询条件筛选功能，可对列表数据进行筛选，录入查询条件点击“查询”按钮，即页面筛选符合

条件的数据，点击“重置”按钮，查询条件框的数据被清空。

选择用户后点击列表操作栏个人档案按钮，进入基本信息页面，展示用户基本信息及测评记录数

据，可查看测评结果，也可导出所有测评记录数据至本地查看。
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查看测评结果页面，可进行导出操作，点击导出按钮，即可导出测评结果 PDF 文件至本地。

选择用户后点击时间轴，展示当前选择用户的预警时间数据信息。
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13 汇总统计分析
展示当前登录分院管理员组织机构及以下层级所有关联已发布的子任务统计数据，页面展示任务

发布量、任务发布设计人数、测评报告、触发报警人数、各预警等级人数比例、各预警等级不同性别

占比比较，预警等级分布、动态预警、测评任务状态分析、测评任务数量趋势、任务列表等统计数据。

注：仅展示当前分院管理员的组织机构及以下层级的汇总统计信息

14 测评中心-基础问卷管理
支持查看所有基础问卷数据。
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15 测评中心-量表管理
支持查看所有量表管理数据。

16 测评中心-量表套餐
支持查看所有量表套餐数据。
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