
管理员疫情防控填报操作手册

一、访问方式

1.移动端（微信公众号）

打开个人微信 app，关注公众号“合肥工业大学信息化”，点击

“指尖工大”，点击“办事大厅”，在“我的服务”下二级单位管理

员需对“疫情防控填报（二级）”进行填报操作，三级单位管理员需

对“疫情防控填报（三级）”进行填报操作。



2. 电脑端

登录办事大厅（https://ehall.hfut.edu.cn），在“我的服务”下二

级单位管理员需对“疫情防控填报（二级）”进行填报操作，三级单

位管理员需对“疫情防控填报（三级）”进行填报操作。



二、二级单位管理员操作

2.1 疫情防控填报（二级）

2.1.1 电脑端

二级单位管理员进入“疫情防控填报（二级） ”页面后，可以

看到二级单位下所有已提交的三级单位疫情数据统计。显示的“填报

时间要求”是由党委教师工作部管理员设置，二级单位管理员也可以

对三级单位填报时间设置。对每个疫情填报服务进行填报时，每个疫

情服务数据，都来源于二级单位下所有已提交的三级单位疫情数据汇

总，所以二级单位填报时需要核对数据的准确性，以及保持数据格式

的一致性。

2.1.2 移动端

微信公众号端与电脑端功能一致，页面布局不同。









三、三级单位管理员操作

3.1 教职工人员信息管理

三级单位管理员可在本页面维护本单位疫情填报教职工（教职工

数据来源于人事系统）。

三级单位管理员可在本页面维护“无信息 ID 教职工总数”、“其

中非住校教职工人数”、“其中非住校第三方服务人员人数”，这部

分数据会汇总至疫情填报数据中。也可以对有 ID 人员进行添加，编

辑，删除和筛选。



三级单位管理员可在本页面维护教职工填报时间，否则教职工将

无法进行填报。注：教职工填报时间也可在移动端设置

3.2 教职工疫情防控填报审核

3.2.1 电脑端

三级单位管理员点击“疫情防控填报（三级）”服务后，可在最

下方点击“教职工填报审核”

进入“教职工疫情防控填报审核”界面后，三级单位管理员可在

本页面通过选择“填报时间”查看简要的疫情统计数据、未填报教职



工人员、教职工填报数据详情（系统默认显示昨天的数据）。三级管

理员可以对其中一条教职工疫情填报数据进行查看和审核，也可以批

量审核，以及人员筛选查看教职工疫情填报情况。



3.2.2 移动端

打开个人微信公众号“合肥工业大学信息化”，点击“指间工大”，

然后点击“办事大厅”，在“我的服务”下，点击“疫情防控填报（三

级）”，接着点击“填报审核”，进入审核界面。三级单位管理员可

在审核页面通过选择“填报时间”查看简要的疫情统计数据、未填报

教职工人员、教职工填报数据详情（系统默认显示昨天的数据）。管

理员可以批量审核，也可以对教职工单个审核。









3.3 疫情防控填报（三级）

3.2.1 电脑端

三级管理员可进行填报时间设置，以控制教职工填报时间，三级

管理员在审核本三级单位所有人员疫情数据后，可点击“开始填报”，

所有已审核疫情数据将汇总至对应疫情服务填报界面内。注：“新

冠疫苗接种情况填报”、“离肥情况填报”、“返肥

情况填报”这三个疫情服务数据无需从“教职工疫情

防控填报”获取。

三级单位管理员进入填报界面后，展示的数据是教职工疫情填报

的汇总数据，三级单位管理员需要根据本单位实际情况，进行修改并

提交。



3.2.2 移动端

三级管理员可进行填报时间设置，以控制教职工填报时间，三级

管理员在审核本三级单位所有人员疫情数据后，可点击“开始填报”，

所有已审核疫情数据将汇总至对应疫情服务填报界面内。注：“新

冠疫苗接种情况填报”、“离肥情况填报”、“返肥

情况填报”这三个疫情服务数据无需从“教职工疫情

防控填报”获取。
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