
 

 

一、服务总体介绍 

“学校采集员工作台”（下称“工作台”）主要面向负责

执行学校成员健康信息采集及上报的采集员群体，便于创建

组织并邀请学校成员加入、管理成员以及查看与上报组织内

各成员的健康信息。 

学生/教职工群体可通过采集员在聊天界面发出的邀请

卡片进入“学生/教职工个人健康申报”服务，并进行本人或

代他人填报健康申报（具体操作请见《“粤省事”微信小程序

“学生/教职工个人健康申报”服务用户指引》）。学生/教职

工群体申报后，数据实时同步至所属组织的采集员工作台，

供采集员查看与上报。 

若采集员所负责的外籍教师的健康与所在地情况有变

动，可通过采集员工作台添加外籍教师并为其修改已变动的

信息。若外籍教师的健康与所在地情况信息无变动时，不需

要在此处为其进行申报。 

二、服务使用流程 

首次进入，采集员需通过点击学校管理员在微信聊天界



面发出的邀请卡片，进入“学校采集员工作台”后，先进行

实名认证登录，才能使用相关服务： 

 

后续可通过以下路径再次进入服务： 

微信搜索“粤省事小程序”并进入，首页点击 “粤康码”

——下滑到“防疫工作台”——点击“更多”——“学生/教

职工个人健康情况采集” 

 

（一）“粤省事”微信小程序认证注册/登录流程 



 采集员进入“学校采集员工作台”页面后，如还未实名

登录，将进入选择认证方式，用户可根据界面相应提示实名

认证，当前可选“微信支付密码认证”、“人脸识别认证”两

个认证方式。 

1.微信支付密码认证 

采集员选择微信支付密码登录，点击同意事项，并点击

“开始登录”。 绑定手机号后，点击“同意授权”，进入下一

步。输入微信支付密码，完成登录，如无法登录，请确认是

否为本人登录及绑定本人的银行卡。 

 

2.人脸识别认证 

采集员选择人脸识别登录，并点击“下一步”进入人脸

识别页面，成功通过即可正常登录。若出现提示“系统未包



含该身份信息”，可选择微信支付密码登录；若人脸识别出现

闪退或显示“未能通过人脸检测”，可尝试删除小程序后重新

进行登录，如仍不能识别成功，可选择微信支付密码登录。 

 

（二）学校采集员工作台服务使用说明 

1. 首次进入工作台 

学校采集员首次进入“学校采集员工作台”，需通过点击

学校管理员在微信聊天界面发出的邀请卡片，才能进入服务，

并进行组织创建。 

1.1 加入学校 

在微信聊天界面点击邀请卡片，确认所属学校信息无误

后点击【下一步】。 



如图：邀请卡片、确认所属学校界面 

  

1.2 创建我的组织 

按照页面提示，选择采集对象、填写组织信息，点击

【开始采集成员信息】，完成组织创建，进入健康申报工作

台。 

如图： 



 

1.3 邀请组织成员加入组织 

邀请成员加入组织的方式有两种： 

第一，如图点击【微信发送邀请】， 生成邀请卡片后选

择指定人员发送。对方在微信聊天界面点击卡片，根据指引

完成操作即可加入组织。 

第二，由采集员点击【手动添加】，输入对应学生信息后，

代学生或教职工加入组织。 

另外，点击【操作指引】，则可查看采集员邀请成员的流

程指引。 



 

 

 

创建组织后，请尽快邀请全部成员加入组织，保证已加



入组织的人数等于采集员所设置的组织人数，否则将影响后

续的数据统计与上报。 

1.4 编辑组织信息 

如果需调整组织成员数量、组织名称或删除成员，可如

图点击【编辑组织信息】，选择相应选项进行操作。 

 

1.4.1 调整组织名称、组织成员数量 

点击【修改组织信息】，可调整成员数量、组织名称。调

整完毕后，点击【确认修改】即可。 



 

1.4.2 删除成员 

点击【成员管理】，进入组织成员列表。点击【删除成员】

选择需要删除的成员后，点击【确认删除】即可。删除成员

后，该成员则解除与组织的关系，不能填报；如需再次填报，

则需重新加入组织。 

 



 

 

2. 再次进入工作台 

完成组织创建后，学校采集员后续再次进入服务页可

通过两种方式：再次点击管理员发送的邀请卡片，或从粤

省事小程序进入，具体路径：粤省事首页-粤康码-防疫工

作台-更多-学生/教职工个人健康情况采集。 

再次进入工作台后，可再次进行查看已加入成员填报

的具体情况、管理成员、邀请加入组织等操作。 

3. 上报数据 

确保组织成员全部加入组织后，学校采集员进入健康

申报工作台，可查看学校成员填报的数据明细并且进行数



据上报等操作。 

3.1 查看填报情况 

在健康申报工作台中点击【查看申报情况】，可了解组

织“已加入成员”当日的健康上报情况，包括已填报成

员、未填报成员，如成员信息对比上次填写有变动，则会

提示“数据有变动”。点击单个成员的模块，可查看其详细

的填报内容。如需为未填报的成员代填申报，可选择为其

填报，点击指定成员的【代填报】，跳转填报页面，并根据

指示进行操作。 

如图：已加入成员界面、填报详情页 

 



3.2 代成员填报  

首次上报数据到管理员，针对未加入组织的成员，可

点击【代他人申报】，输入相关信息后进行填报；针对已加

入组织但未填报成员，可点击【代填报】跳转到代录入的

页面，帮助未填报的成员录入今日健康信息，完成后该数

据将会自动更新到本日的汇总数据。 

 

再次上报数据到管理员，进入申报详情页，可点击

【快速填充未报数据】，为未填报成员快速补充最近一次提

交的数据到当日数据中。 



 

3.3 提交数据 

如图，点击【查看申报情况】进入数据统计页面，可

查看当日已填报成员与未填报成员的详细数据及昨日成员

填报数据详情。点击今日或昨日的页面，在相应的页面下

点击【提交本日数据】，采集员需要手动补充部分暂无法通

过组织成员申报信息自动统计得出的数据。另外如当天部

分成员未上报数据，可在补充数据页面的备注处写出具体

成员与未填报原因。 



 

 

补充完整后点击【下一步】，可以查看组织成员填报数

据详情。点击数据项，可以查看该项的具体数据情况。每

天上午 11：30前，采集员可提交前一天的数据，超时则不

可提交。 

点击【提交数据】，如确认数据无误，点击【确定】可



上报当日数据。数据提交后不可修改，请谨慎操作。提交

数据返回健康申报工作台后，可点击【查看数据】进入数

据统计页面。 

 

 

3.4 外籍教师信息变动申报  

当采集员所负责的外籍教师的健康与所在地情况有变

动时，需点击【外籍教师申报】后，再点击【添加外籍教

师】，勾选需要更改申报信息的外籍教师，点击【确认并添

加】，添加成功后再为其修改已变动的信息。若外籍教师的

健康与所在地情况信息无变动时，不需要在此处为其进行

申报。 



 

 

 



三、常见使用答疑 

1.如何找到“粤省事”小程序，并进入“学校采集员工作台”

服务？ 

答：采集员首次进入“学校采集员工作台”，需要通过点

击学校管理员在微信聊天界面发出的邀请卡片，进入“学校

采集员工作台”。 

完成学校绑定、创建组织的工作后，后续可在微信搜索

“粤省事小程序”并进入，首页点击 “粤康码”——下滑到

“防疫工作台”——点击“更多”——“学生/教职工个人健

康情况采集”。 

2.怎么加入学校？ 

答：需要由学校管理员在微信聊天界面发出邀请卡片，

点击卡片后可根据指引完成加入操作。 

3.一个采集员可以创建多个组织吗？ 

答：不可以，目前一个采集员只能创建 1 个组织。 

4.如果组织的采集员有变更，可以进行解绑更换吗？ 

答：不可以，已经成功创建组织的采集员，暂不支持解

绑更换。 



5.我的校内组织信息填错怎么修改？ 

答:可以在工作台的“我的校内组织”模块，点击“编辑

组织信息”，修改组织名称、成员数量。 

6.如果有成员信息录入错误，采集员可否有权限在后台进行

修改？ 

答：不可以，学生自主填报或者他人代填报的健康信息，

采集员没有权限直接修改。可以在每日采集员提交数据之前，

由成员或者代填人进行重新申报，系统只统计最新一次数据。 

7.采集员怎么帮未填报的成员代填健康信息？ 

答：采集员代填报的入口有 3个： 

一、 仅针对已加入组织的成员： 

1、进入学校采集员工作台——在【今日数据统计】模块

的“已加入成员”列表处点击“查看详情”——“代填报”； 

二、 可针对已加入和未加入组织的成员： 

1、进入学校采集员工作台——在【今日数据统计】模块

点击“数据上报”——点击“代成员录入”； 

2、进入学校采集员工作台——在【今日数据统计】模块

的“未加入成员”列表处点击“如何加入”——“代 ta 填

报”。 



8.怎么邀请组织里的其他成员加入我创建的组织？ 

答：进入学校采集员工作台，点击底部的【微信发送邀

请】，将生成的邀请卡片发送给指定人员。对方点击卡片，根

据提示完成操作后即可加入。 

9.怎么删除加错组织的成员？ 

答：进入学校采集员工作台——下滑到“我的校内组织”

模块，点击【编辑组织信息】-【成员管理】-点击【删除成

员】，选择需要删除的成员后点击【确认删除】即可。 

10.错误删除成员后应该怎么办？ 

答：可以重新邀请该成员加入组织。具体请见问题 8。 

11.采集员已经提交的数据可以修改吗？ 

答：不可以，采集员提交的数据将直接上报到学校组织

的联络员，暂不支持提交后修改。如需修改，请与管理员沟

通。 

12. 港澳台学生、外国留学生能否自主申报？ 

答：可以由他人代填，填写申报人信息时选择相应的证

件、输入证件号码，即可进行填报。 



13. 组织名称和组织人数的填写有无字数及人数限制？ 

答：没有限制，但组织名称与组织人数建议按实际进行

设置。 

14. 可选择的学校类型具体包括哪些？  

答：学校类型有学前、小学、初中、高中、中职、高职、

全日制大学、其他共 8种。 

15. 采集员更改组织名称及组织人数有没有时间周期限制？ 

答：没有限制，但如非必要，请勿频繁操作，尽量按实

际需要进行更改设置。 

16. 创建组织时选错采集对象了，如何修改采集对象？ 

答：暂不支持自主修改采集对象。麻烦向客服提供采集

员姓名、身份证号码，以及修改采集对象的原因，由开发协

助修改。 

17. 不小心把邀请采集员加入学校的邀请卡片发给家长，导

致家长创建了组织。如何删除组织？ 

答：暂不支持删除组织。麻烦向客服提供采集员姓名、

身份证号码、组织名称、学校名称，由开发协助修改。 



18. 为什么删除了成员，但是该成员的填报记录还在？ 

答：只要组织成员列表里面删除了非该班级成员即可，

填报记录里面若还有已删除的非该班级成员的记录，可以忽

略，保证班上所有成员已填报完成就可以先提交。 

19. 家长帮学生代填报，采集员在界面看到的是家长的名称

还是学生的名称？ 

答：在组织成员列表，看到的是学生的名称；在填报记

录里看到的是学生的名称和代填人的名称。如果在组织成员

列表以及填报记录中看到的都是家长的名称，可以由采集员

删除成员，并引导家长使用“代他人填报”，输入学生相关信

息后填报。 

20. 为什么工作台显示的已申报人数与提交数据时显示的

已上报人数不一致？ 

答：主要是因为数据延时，确保组织内所有成员都已申

报即可提交（即工作台首页显示的已申报人数符合实际提交

人数）。 

21.如仍有疑问，可以怎么咨询？ 

答：可以登录“粤省事”小程序，点击首页顶部的个人

头像，进入个人中心，点击【帮助与反馈】查看常见问答，



或反馈问题。 

 


