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PC端管理平台——全景概况

行政区域管理 指导员管理 居民管理 数据看板
消息通知

&审批管理

• 可对下一级辖区进行管理

• 新增辖区

• 编辑名称

• 迁移、删除等

• 可对下一级辖区内

的指导员进行管理

• 新增指导员

（支持批量导入）

• 编辑信息

• 迁移居民等

• 可对您绑定的居民

进行管理

• 新增无微信居民

• 迁移、删除

• 查看发送计划等

• 可查看您绑定的居民数

据及所在辖区的数据

• 查看累计数据

• 筛选时间段内数据

• 导出数据报表

• 可查看您的消息、管理

审批内容

• 审批下级行政区域相的

关变动申请

• 查看上级审批结果通知

管理平台权限：对下一级进行管理（不支持跨级处理）
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登录

1. 在电脑端打开管理平台网址：
https://jkzs.baike.qq.com/pcdsf/index.html#/login

2. 使用您的信息进行登录
（与系统录入的指导员信息一致）

https://jkzs.baike.qq.com/pcdsf/index.html
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一、首页

1. 指标概况：

展示昨日及近七天新增的指导员数、居

民数活动数、参加活动人数及推送消息

人数。

2. 待办列表：

展示待审批和待查看的内容，帮助指导员及时

查收并处理。

- 全部待办

· 申请审批（下级行政区域的变动申请等）

· 通知消息（上级审批结果通知等）

若您同时管理了多个辖区，可通过此处切换您

需要操作辖区。

点击蓝字，即可进行查看/审批

主要功能：
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主要功能：
新增：可新增下一级行政区域

编辑：可编辑下一级行政区域的名称

迁移：可将下级行政区域迁移至它的

平级或合并进它的下级，指导员和居

民可以随迁；支持批量处理

删除：可删除行政区域，指导员和居

民可以随迁；支持批量处理

（删除前需要将辖区内的指导员和居

民迁移完）

功能权限：您只可对自己管辖的下一级行政区域进行操作；操作后，需上级审批通过后才可生效；审批完成前，该区域不可做修改。

编辑

删除

迁移

新增

二、行政区域管理
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迁移：可将下级行政区域迁移至它的平级或合并进它的下级，指导员和居民可以随迁；支持批量处理

二、行政区域管理

操作步骤：

2. 点击选择迁移的区

域，在下拉框中点击需

要迁移到的区域

3. 选好后点击空白区域

4.点击“确定”即可提

交审核

情况一：迁移至另一区域

情况二：合并进另一区域

将当前选择的区域迁移至另一

个上级区域

如：将A街道从A区迁移至B区

将当前选择的区域合并至

另一个平级区域

如：将A街道合并至B街道

1. 将光标移至您需要操作的区

域，点击迁移图标

迁移功能支持处理以下两种区域变更：

完成以上操作后，需要联系您的上级指导员进行审批后方可生效。
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三、指导员管理

主要功能：
新增：可新增下级行政区域的指导员/管

理员

批量导入：可通过表格模版，批量导入下

级行政区域的指导员/管理员

编辑：可编辑下级行政区域的指导员/管

理员的个人信息（已激活指导员的信息不

可修改）

调离：可将下级行政区域的指导员/管理

员调离至其它区域，居民可随迁或移交

离职：可下级行政区域的指导员/管理员

离职处理，居民可移交给其他指导员
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三、指导员管理——批量导入指导员

批量导入下一级指导员：可下载导入指导员的表格模版，按规范填写后即可上传批量录入指导员

操作步骤：

2. 点击“下载指导员导入模版”

3. 打开下载好的表格，根据表头内容进行填写

注意：

• 区域请严格按照系统录入的名称进行填

写，否则将无法录入（可直接复制指导

员列表中显示的区域）

4. 点击“上传文件”，选择填写好的表格，

点击“导入”即可完成

1. 点击“导入指导员”

• 区域需要从省份开始，逐级填写，用符号“-”连

接。村/居一定要按系统的名称写为村委会/居委会

/社区。（如：福建省-泉州市-丰泽区-东湖街道-

东凤社区）

• 如填写好身份证号后，尾数是0，则为格式错误，

请将EXCEL的单元格格式设置为“文本”
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三、指导员管理——指导员级别调整

指导员级别调整的基本逻辑：先删除，再添加（如果没有绑定居民，可以直接在小程序删除后再由新上级添加）
操作步骤：

1. 找到需要处理的指导员，点击“离职”

2. 处理已绑定的居民：

先勾选居民，再选择处理方式

3. 若选择迁移居民：

（1）先点击“迁移居民”；

（2）再点击区域，选择居民即将迁至的辖区；

（3）选择该指导员平级的指导员；

（4）点击“确定”

4. 点击“提交”即可完成离职

5. 请新的上级指导员添加刚离职的人员成为

新辖区的指导员（小程序或PC端都行）
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三、数据看板
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主要功能：
我的居民数据：

- 累积数据：绑定居民数、活动次数、参与活动人数

- 分日期统计数据：可以通过筛选器查看一段时间内的数据

包括推送消息人数、居民阅读情况、线下活动情况

所在辖区数据：

可查看指导员所在辖区平级及下一级区域的累计&分日期数据情况

包括指导员数据、居民数据、线下活动情况。



11

三、数据看板

分日期数据：可以通过筛选器查看一段时间内的数据
操作步骤：

所在辖区数据：可查看您所在辖区及下级区域的累计&分日期数据情况
1. 点击日期筛选器

2. 选择起止时间，即可看到该时段的数据（支持导出）

操作步骤： 1. 点击行政区域选择的下拉框

2. 选择好想要查看的辖区后，点击空白区域

3. 点击“筛选”即可

您可以查看到所选

辖区的整体数据，

以及其所有下级辖

区的数据（支持导

出）
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四、居民管理

主要功能：
迁移：可将居民迁移给其他指导员；支持批量操作

删除：可删除居民，不再进行推送管理；支持批量

操作

新增：可新增无微信居民

查看发送计划：可查看安排推送的时间计划，及主

题下的具体内容

发送内容查看操作步骤：

点击发送计划中的蓝字，即可查看

说明：

• 您可以查看您的平级和下级指导员绑定的居民

及他们的文章推送情况

• 您只能对您绑定的居民进行迁移或删除操作
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五、审批管理&消息中心

审批管理 消息中心

可查看上级审批结果通知等消息
可审批下级提交的各项申请，

包括行政区域的迁移、编辑、删除等



Thanks


