


[bookmark: _Toc407802460]通讯录管理平台部门管理员手册

1. 部门管理员使用
1.1. [bookmark: _Toc407802461]登录
本平台使用统一身份认证登录，由本平台的超级管理员负责分配部门管理员，如果需要使用本平台，请联系超级管理员为您开通管理员权限，并授权您所在部门通讯录的管理权限。
经过授权后的部门管理员，请在浏览器中输入网址http://10.203.3.43:8080/UcUM/
在用户名和密码处分别填写统一身份认证账号和密码即可完成登录。
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1.2. [bookmark: _Toc407802462]首页
成功登录通讯录管理平台后，功能模块有通讯录维护、管理员分配、管理员授权、用户授权和个人信息。
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1.3. [bookmark: _Toc407802463]通讯录维护
进入通讯录管理页面，则只能看到分配给自己维护的部门通讯录。部门管理员可在其维护的分组中创建分组、机构电话和联系人，在同一组中，三者有不同的图标区分，排序显示为：分组>机构电话>联系人。
1.3.1. [bookmark: _Toc407802464]分组
1.3.1.1. 新增分组
选中您拥有的分组，例如案例中“管理中心”分组，右键选择菜单的“新增分组”，填写部门名称后点击“保存并关闭”按钮即可创建分组（即为分组“管理中心”的子分组）。新创建的分组默认情况下会放在上级分组的最后位置，您可以通过选择位置优先级调整新建分组的位置。
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如若需要在子分组中再创建子分组，可选中该分组后右键选择“新增分组”菜单，进行添加，操作同上。
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部门管理员也可把分组分配给自己创建的普通管理员，对于已经分配出去的分组不可操作，必须先收回权限。可以选择该组右键进行查看权限归属。
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1.3.1.2. 编辑分组
部门管理员对自己权限下的分组，可进行编辑修改。选中需要修改的分组，右键选择“编辑分组”菜单，可对该组的部门名称和位置优先级进行编辑，更新完毕点击“保存并关闭”即可完成编辑分组。
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1.3.1.3. 删除分组
部门管理员可删除某些不需要的分组，选择需要删除的分组，右键菜单选择“删除分组”，正确弹出“是否要删除指定分组？”确认提示框，选择“是”，正确删除选中的分组。删除分组注意以下几种情况：
· 为防止误操作，分组中存在子分组时不能直接删除，需要先删除子分组。
· 分组中存在开通浙大通帐号的联系人，删除分组成功。若同一个联系人在不同的分组中，删除一个分组，只会删除该联系人和该组的绑定关系，该联系人在其他分组中仍存在。若该联系人只在一个分组下，删除分组后，该联系人不会被删除，存在于“未分组用户”中。已开通浙大通帐户但未在通讯录中添加的联系人，都会存在于“未分组用户”中，其入口在添加联系人界面。
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1.3.1.4. 搜索分组
部门管理员可以快速查找通讯录分组，可以进行模糊搜索，搜索结果显示目标分组和其上的目录分级。
搜索选择“搜组”，输入条件“文学”，点击“搜索”按钮，即可进行模糊搜索。
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1.3.2. [bookmark: _Toc407802465]机构电话
1.3.2.1. 新增机构电话
部分部门下，会设有自己的办公室电话，部门管理员可在自己权限下的分组进行添加。选中分组如“管理中心”，右键菜单选择“新增机构电话”，填写机构名称和工作电话后点击“保存并关闭”按钮即可创建机构电话。新创建的机构电话默认情况下会放在上级分组的最前位置，您可以通过选择位置优先级调整新建机构电话的位置。
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1.3.2.2. 编辑机构电话
部门管理员对自己权限下分组中的机构电话，可进行编辑修改。选中“管理中心机构电话”，右键菜单选择“编辑机构电话”，弹出编辑框后修改机构电话，窗口中字段信息显示和新增窗口一致，更新后点击“保存并关闭”按钮，完成编辑。
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1.3.2.3. 移动机构电话
选中“管理中心机构电话”，右键菜单选择“移动机构电话”，弹出移动到的目标分组，选择“文学部一”分组，确定后可正确将该机构电话移动到“文学部一”分组中。
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1.3.2.4. 删除机构电话
如若不需要某个机构电话，可对其进行删除，选中“管理中心机构电话”，右键菜单选择“删除机构电话”，弹出的确认提示框中选择“是”，可正确删除该机构电话。
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如果不需要某些机构电话，可批量进行删除，选择多个机构电话，右键菜单选择“批量删除”，弹出的确认提示框中选择“是”，可正确批量删除选择的机构电话。
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1.3.3. [bookmark: _Toc407802466]联系人
联系人分为3类，分别为机构电话联系人、浙大通开户用户、未开户联系人（含统一认证联系人和其他成员）。分别用不同的小头像加以区分，如下图从上到下分别为机构电话、非开通联系人、浙大用户。
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1.3.3.1. 新增联系人
部门管理员创建完分组，可在分组中添加联系人。新增联系人有四个方法，首先选中需要添加联系人的分组，右键菜单选择“新增联系人”，弹出新增联系人窗口，可进行手动添加、批量导入、从用户选择和添加其他成员。
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· 手动添加联系人
手动添加联系人时，需输入姓名和帐号后进行检查匹配，姓名和帐号为所在浙江大学的姓名和学号，一一对应后才能检测匹配成功进行添加。若该联系人初次添加，检测匹配后可输入其他信息进行添加。若该联系人已存在其他分组或者在未分组中，检测匹配时会自动检索到其相关信息，可直接使用或者编辑后进行添加，添加后其他分组中该联系人信息为最后一次修改的信息。以下举例帐号存在未分组中。
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· 批量导入联系人
批量导入时首先要下载Excel和CSV格式的模板，模板中一定要遵循以下说明： 1.必须输入字段包括姓名、帐号和查看范围模板名称；
2. 非必填内容可以为空；
3.模板前两行说明内容请勿删除
文件模板举例如下：
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填写文件中的信息，完成并保存为“templet”。批量导入窗口中点击“浏览”，选择“templet”，点击“上传”，等待上传完毕后查看该组下已上传的联系人。
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· 从用户选择
从用户选择添加联系人时，可选择已有分组中的联系人，也可选择未分组用户中的联系人进行添加。对于已分配出去的或不是自己权限下的分组（浙江大学办公电话、图书管理、信息管理）置灰不能操作。其中选择已有分组的联系人添加后，该联系人就存在多个组里，选择未分组里的联系人后，该联系人只存在一个分组中。
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· 添加其他成员
部门管理员也可添加非浙江大学统一认证平台外的用户，对该类用户，只进行添加、编辑、调整优先级和移除操作。
点击“添加其他成员”选项，手动输入联系人的姓名，其他字段如工作电话、常用手机、备用手机等为非必填字段，输入信息后点击“保存并关闭”按钮，即可添加外部成员（相当于个人通讯录）
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1.3.3.2. 编辑联系人
若联系人的信息有变更，部门管理员可编辑相应的联系人。选中“赵亮”，右键菜单选择“编辑联系人”，弹出编辑联系人框，对需要编辑的字段进行更新后，点击“保存并关闭”，即可完成编辑。
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1.3.3.3. 移动联系人
若更改联系人到其他分组中，则可移动联系人，即把该联系人移动到其他分组中。选择“赵亮”，右键菜单选择“移动联系人”，弹出移动联系人目标分组的选择框，选择“文学部一”，点击“确定”按钮，即可完成联系人的移动。不可移动到已分配出去的分组（图书中心）中。
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1.3.3.4. 复制联系人
若一个联系人拥有多个职务或者多个角色，则可存在多个分组中，部门管理员可对联系人进行复制操作。复制联系人后，该联系人可存在多个分组中，选中“赵亮”，右键菜单选择“复制联系人”，弹出复制联系人目标分组的选择框，选择“管理中心”，点击“确定”按钮，即可完成联系人的复制。不可复制到已分配出去的分组（图书中心）中。
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1.3.3.5. 调整优先级
在分组中，一般是按照姓名的字母顺序进行排序显示，但对于某些较重要的联系人，可优先显示，部门管理员可调整联系人的优先级。选中“李杨”，右键菜单选择“调整优先级”，弹出优先级调整框，选择“赵亮之后”，点击“保存并关闭”按钮，即可完成对联系人优先级的调整操作。
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1.3.3.6. 移除联系人
对于不需要的联系人，或者有变动的联系人，部门管理员可进行单个移除和批量删除操作。移除联系人分三种：移除已开通浙大通用户的联系人、未开通浙大通帐号的联系人和外部成员。
· 已开通浙大通用户，若该联系人存在多个分组中，移除该联系人时会删除与该组的绑定关系，其他组中该联系人仍存在。若该联系人只存在一个组中，移除该联系人后则移除其与该组的关系，并将该联系人标记为未分组用户。
联系人“梅德庆”存在分组“文学部一”和“文学部二”中，选择“文学部一”中的进行移除。
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移除后查看两个组，只有“文学部二”中含有该联系人。
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移除“文学部二”中的该联系人后，其会自动标记到未分组中（未分组入口在添加联系人->从用户选择界面）。
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· 未开通浙大通用户，若该联系人存在多个分组中，移除该联系人时会删除与该组的绑定关系，其他组中该联系人仍存在。若该联系人只存在一个组中，移除该联系人后则将其从系统中删除。
· 外部成员只能存在一个分组中，移除后则将其从系统中删除。
· 批量删除时，选择多个需要删除的联系人，右键选择“批量删除”，弹出的确认提示中选择“是”，即可批量删除多个联系人。
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1.3.3.7. 搜索联系人或机构电话
部门管理员可以快速查找联系人并查看联系人的详细信息，可输入名称、帐号、工作电话、常用手机或邮箱搜索联系人，支持模糊搜索。联系人包括机构电话、统一身份认证联系人和其他成员。
选择“搜索联系人”，并输入搜索字段，点击搜索，即可进行联系人搜索。
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1.3.4. [bookmark: _Toc407802467]通讯录导入
部门管理员可导入通讯录，包含有分组和联系人，点击“批量导入（树状）”按钮，弹出导入选择模板框，首先下载需要导入的模板，按照模板要求填写完毕，并选择要导入的模板，进行上传，即可完成通讯录的导入。模板中的部门填写时，如通讯录中实际存在该部门，则可正常导入该部门中，若填写不存在的部门，则导入时，自动创建模板中填写的部门。
导入时首先要下载Excel和CSV格式的模板，模板中一定要遵循以下说明： 1. 必须输入字段包括：姓名、学工号、部门；（部门填写说明：请从您所管理通讯录的最高分组层级开始填写）
2.非必填内容可以为空；
3.前两行说明请勿删除。
文件模板举例如下（文学部一已存在，文学部三不存在）：
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填写文件中的信息，完成并保存为“templet”。批量导入窗口中点击“浏览”，选择“templet”，点击“上传”，等待上传完毕后查看该组下已上传的联系人。
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导入成功后，唐立正确被导入到文学部一中，并自动创建文学部三和导入联系人王勍。
1.3.5. [bookmark: _Toc407802468]通讯录导出
部门管理员分配员可导出通讯录，导出的包含有部门和联系人，可导出Excel（2003和2007）和CSV两种格式文件。选择需要导出的部门，点击“导出联系人”按钮，选择导出的文件，保存后即可完成通讯录的导出，打开导出的模板，和实际通讯录中的数据一致。
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1.4. [bookmark: _Toc407802469]管理员分配
部门管理员可创建普通管理员，该页面展示其创建的所有普通管理员。
1.4.1. [bookmark: _Toc407802470]新增管理员
部门管理员可创建自己的子管理员，并向其分配相应的管理通讯录的权限。进入管理员分配界面，点击“添加”，在弹出的添加管理员框中输入帐号和姓名，点击“检测匹配”按钮，则拉回该学工号成员的电话和邮箱并完成填充，可以采用拉回的信息，也可进行修改工作电话、手机号和邮箱。完毕点击“保存”即可完成新增管理员。
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1.4.2. [bookmark: _Toc407802471]编辑管理员
增加的子管理员信息变更时，部门管理员可对普通管理员进行编辑操作。选中“3060101079”普通管理员进行双击，或者直接点击“3060101079”普通管理员操作中的“编辑”按钮，正确弹出编辑管理员信息窗口，只可对该管理员的电话和邮箱进行编辑，更新完毕点击“保存”即可完成编辑管理员。
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1.4.3. [bookmark: _Toc407802472]删除管理员
不需要某个子管理员或者部门管理员回收权限时，可通过删除普通管理员来实现。选择“0013400”，点击管理员后的“删除”按钮或者上部的“删除”图标按钮，弹出确定删除的提示，选择“是”，则可正确删除管理员。
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删除管理员注意三个事项：
· 如果该普通管理员未分配维护的通讯录，删除时则直接被删除。
· 如果有分配管理通讯录分组，则删除普通管理员的同时，也将该通讯录组的权限移交给上级管理员。如下，进入“通讯录管理”界面，右键“管理中心”分组可弹出操作权限的归属（“管理中心”分组已分配给“0013400”普通管理员）。进入“管理员分配”界面删除该普通管理员后，再次进入“通讯录管理”页面，对该组右键操作，可弹出相应的权限菜单。
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· 如果删除含有多级的管理员（如部门管理员A去删普通管理员B，普通管理员B下含有创建的普通管理员C，而普通管理员C下又含有自己创建的普通管理员D，当前操作者为一级管理员，被删除者作为二级管理员，其创建的管理员依次为三级、四级管理员等等）时，删除二级管理员的同时，其被分配的维护模板被删除，三级及以下管理员都被删除，且所有管理员的权限模板都移交给一级管理员来管理。
如：部门管理员A，A下含有普通管理员B，B下含有普通管理员C，C下含有普通管理员D，且B、C、D下都有自己创建的权限模板B1、C1、D1。A删除B的同时，C和D也一并被删除，且权限模板B1、C1、D1移交给A维护管理。
a）部门管理员“1099200109”创建普通管理员“0013400”，并向其分配通讯录维护模板“0013400维护的分组”；
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b）普通管理员0013400创建普通管理员“1129200103”，并创建权限模板“图书中心模板”；
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c）普通管理员1129200103创建普通管理员“0008267”，并创建权限模板“管理中心模板”；
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d）普通管理员0008267登录，并创建权限模板“信息管理模板”；
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e）部门管理员1099200109删除普通管理员“0013400”，删除的同时，被分配的通讯录维护模板“0013400维护的分组”被删除，其层级管理员1129200103和0008267管理员一并被删除，权限模板“图书中心模板”、“管理中心模板”和“信息管理模板”移交给部门管理员1099200109进行维护管理；
普通管理员被成功删除：
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相应的被分配的通讯录维护模板“0013400维护的分组”被删除：
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其层级管理员1129200103和0008267管理员一并被删除，无法登录  ：
对应三个权限模板移交给部门管理员1099200109管理。
[image: ]
1.4.4. [bookmark: _Toc407802473]搜索管理员
部门管理员可以查看到其创建的所有的普通管理员，可根据管理员的帐号进行模糊搜索，也可根据角色进行搜索。
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根据帐号模糊搜索。
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根据角色进行搜索。
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1.5. [bookmark: _Toc407802474]管理员授权
部门管理员可为普通管理员分配其需要维护的通讯录分组，分配完成后该普通管理员登录，在通讯录管理模块中则可以看到分配给的通讯录分组。
1.5.1. [bookmark: _Toc407802475]新增模板
第一步：点击“新建模板”，弹出新建通讯录维护模板窗口，进入“选择通讯录范围”窗口，选择要维护的通讯录范围，已分配出去的分组置灰不可操作
[image: ]
第二步：选择分组后，点击“下一步”，正确进入“授权给用户”窗口，选择空闲的管理员（每一个管理员只能同时管理至多一个分域）；
[image: ]
第三步：选择管理员后，点击“下一步”，正确进入“保存为模板”窗口，填写该维护模板的名称，点击“保存”按钮，即可完成通讯录模板维护的创建。
[image: ]
注意：再次新增通讯录维护模板时，“授权给用户”窗口中，管理员列表只显示空闲未分配的管理员，不显示已分配的管理员。
1.5.2. [bookmark: _Toc407802476]删除模板
若要回收普通管理员分配分组的权限，可以删除该普通管理员被分配到的维护模板即可。选择“杨扬管理管理中心分组”模板，点击“删除权限”或者模板后的“删除”按钮，弹出确认是否删除提示，选择“是”，则正确删除通讯录维护模板。
[image: ]
[image: ]
删除后，同时也收回该模板范围内通讯录文件夹管理权限，并将该模板的管理员标记为空闲状态
说明：若被删除的通讯录维护模板所分配的管理员，含有子管理员或多级管理员时，当前操作者为一级管理员，删除分配给二级管理员的通讯录维护模板后，二级管理员未被删除，三级及以下管理员被删除，且二级及二级以下管理员所创建的权限模板全部移交给一级管理员分配（与删除管理员第三个注意事项类同，以下不再截图说明）。
1.5.3. [bookmark: _Toc407802477]搜索模板
部门管理员可以查看自己创建的模板，可根据维护模板的名称进行模糊搜索。
[image: ]
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1.6. [bookmark: _Toc407802478]用户授权
浙江大学通讯录中，分不同的部门，部门下又有多个子部门或分组。联系人之间的公共信息共享也成了关键，同时也为了保护联系人的私人信息，故有权限管理的功能，可由该联系人的上级管理员进行分配管理。
对于未分配到权限的已开通浙大通账号的用户，PC客户端登录后，可以查看通讯录中所有联系人的基本信息，包括有姓名、工作电话、帐号（有则显示）和机构电话。
对于分配到权限的已开通浙大通帐号的用户，PC客户端登录后用户可以查看权限范围内下的所有联系人的详细信息，包括有姓名、工作电话、帐号（有则显示）、机构电话、常用手机、备用手机等。
1.6.1. [bookmark: _Toc407802479]新建模板
部门管理员可自定义为其权限下的联系人分配权限。
第一步：点击“新建”图标按钮，弹出创建模块窗口，选择“信息中心”分组，如下，已分配出去的分组（规划与技术部）置灰不可操作。
[image: ]
第二步：点击“下一步”，进入“选择授权用户”界面，选择拥有查看权限的联系人“周东升”，如下，已分配出去的分组（规划与技术部）置灰不可操作，已分配的联系人（方伟杰）置灰不可操作。
[image: ]
第三步：点击“下一步”，进入“保存为模板”窗口，输入模板名称，点击“保存”按钮，即可完成模板的创建，如下
[image: ]
创建完毕后，联系人“周东升”，含有查看“信息化支持与推荐部、校园卡管理办公室”等分组中的所有联系人详细信息的权限。
说明：若创建权限模板后，再将模板中含有的分组分配给子管理员分配后，则该权限模板的查看范围则去除已分配出去的分组。如果全部分出去，则自动删除该权限模板。
1.6.2. [bookmark: _Toc407802480]编辑模板
当联系人查看的范围有变更时，可进行模板的编辑修改。有两处可进行编辑修改。
· 权限管理页面，选择“杨丽秋查看数学部的权限”模板，点击“编辑”按钮，弹出修改通讯录权限模板窗口，选择“文学部”，并点击授权用户页签选项，授权用户仍为“杨丽秋”。点击“保存并关闭”按钮，即可完成对联系人查看范围权限的修改。
[image: ]
[image: ]
修改后，联系人“杨丽秋”含有查看“文学部”和“数学部”分组中的所有联系人详细信息的权限。
· 通讯录管理页面，选择“杨丽秋”联系人，进入编辑联系人窗口，修改“查看范围”，点击“保存并关闭”按钮，即可完成修改。
[image: ]
1.6.3. [bookmark: _Toc407802481]删除模板
如若回收某联系人的查看权限，则可删除对应的权限模板。选中“杨丽秋查看数学部的权限”模板，点击右侧记录中的“删除”按钮，或者点击菜单中的“删除”，弹出的确认提示框中选择“是”，即可正确删除模板。
[image: ]
[image: ]
模板被删除后，联系人“杨丽秋”默认使用超级管理员设置的“默认模板”。
1.6.4. [bookmark: _Toc407802482]搜索模板
部门管理员可以查看自己创建的权限模板，可根据模板名称进行模糊搜索。输入模板名称，点击“搜索”按钮，即可搜索相关的模板。
[image: ]
[image: ]
1.7. [bookmark: _Toc407802483]个人信息
1.7.1. [bookmark: _Toc407802484]个人信息管理
部门管理员的帐号和姓名信息不可修改，只可修改其常用手机和电子邮件信息。点击“修改基本信息”，进入个人信息编辑窗口，输入需要修改的信息，点击“保存并关闭”，即可完成个人基本信息的修改。
[image: ]
[image: ]
2. [bookmark: _Toc407802485]普通管理员使用
普通管理员由部门管理员创建，并向其分配维护的通讯录分组后，方可进行登录以登录后的其他相关操作。
其可执行的操作与部门管理员基本一致，此处不再详细介绍。
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