
附件2：

“易班”操作简易手册
一、”易班”管理权限

“易班”网上的学校命名“机构号”，学院为“机构群”，辅导员、班主任是“公共号”，班级叫做“公共群”。机构号下有学校的各个机构群，每个机构群包含本院系的公共号和公共群，公共号对公共群进行创建和管理，公共群是学生集合（如图：”易班”架构示意图）。
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二、登录方式
（一）Web端：www.yiban.cn
（二）客户端：用手机扫描下面二维码按手机系统下载。
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三、注册与认证
第一步：进入注册入口。
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客户端                                        Web端
第二步：注册
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客户端                                        Web端
第三步：完善资料
所有注册人员须如实填写信息，否则无法进行学校认证。所有账户必须经学校认证，学生、教师分别使用学号和教工号认证。
 [image: image5.png]BAAER~

DA AR USRS FARS ]
ARGERHRHRHNERS, TUERBUTA
I

nRYE




     

客户端                                        Web端
四、机构群（学院管理账户）
第一步：各学院学工办主任账户经学校认证后，会任命为本学院机构群管理员。点击”易班”网首页“公共平台”。
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第二步：进入机构群后可进行使用“发送通知”及群内管理。请按照提示操作。
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五、公共号（辅导员、班主任账号）申请
申请成为公共号之前必须要先要有一个已经通过了校方认证的账号。学工办负责人同时申请成为公共号。操作步骤：
第一步：进入mp.yiban.cn，点击右上角的“申请成为公共账号”进入申请页面。
[image: image8.png]S

JAIE

POAARIREVEE RS

nsm

HMDE, BITOFLIT —HTE
SRS R TSR, FEZE
EFem S

o

A

nme

MR, FIRSIOS LIS
LSS SRS . W
et e e




第二步：点击“申请”
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第三步：输入账号和密码（直接使用已认证账号），点击下一步。
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如账号未认证会进入“2、进行校方认证”。
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如果账号已认证会直接进入“3、提交审核信息”
第四步：提交审核信息。填写申请成为公共号的理由后点击“提交审核”
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第五步：申请成功。申请成功后等待自己所在学校的机构号去进行审核即可。
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五、建立机构群（班级账号）方法
第一步：公共号（辅导员、班主任账号）经学校机构号（学校账号）审核通过后，点击”易班”网首页“公共平台”。
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第二步：用以认证账户登录
[image: image15.png]b’%iﬂ QA HFEE SERAARKE

o &
18504719315 ;,QJE L .A ’ii

........... HIRIREAEE
T

=ioEB?





第三步：进入公共号。如辅导员、班主任直接进入，学工办主任需选择“公共号”。
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第四步：创建公共群（班级账户）
1.点击“管理”功能栏下“公共群管理”，在点击“创建公共群”。
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2.创建公共群
打开“创建公共群”界面，按要求填写，注意开放权限设置，群类型必须选择“行政群（班级）”，设置完毕后点击保存，创建完毕。
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重要提示：所有账户必须用手机注册，手机号即是易班账号





重要提示：所有账户必须经学校认证，学生、教师分别使用学号和架构教工号认证









