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附件 

国家集训队花名册填报操作指南 
 

国家队管理系统集训队花名册模块为国家队管理系统左侧菜单

栏中国家集训队花名册管理栏目，该栏目下分为注册运动员查询、在

队运动员查询、离队运动员查询、运动员花名册、在队工作人员查询、

离队工作人员查询、工作人员花名册和数据导入，共八个子栏目。 

 
 

 

一、 注册运动员查询 

1、 查询。点击注册运动员查询，进入查询页面，可根据查询
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条件查询运动员，每页显示 30条数据。 

 

 

2、 调入。选择要调入的运动员，并在列表前方的选择框内打

勾，然后点击调入按钮，弹出“调入成功”即可在在队运

动员查询页面进行下一步操作。（注：每位运动员同一项

目仅可调入一次，若操作失误，可在在队运动员查询页面

将其调出，然后在离队运动员查询页面将其删除） 

 

 

因注册运动员中自行车项目没有分项，故自行车协会调入方法与

其他协会中心有所不同。需先选择运动员，打勾点调入按钮，在弹框

里选择分项，再点击确定按钮。 
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二、 在队运动员查询 

1、 查询。点击在队运动员查询，进入查询页面。可根据条件查

询在队运动员。 
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2、 调出。选择要调出的运动员并打勾，然后点击调出按钮，弹

出“调出成功”即可在离队运动员查询页面查看。 

 

 

3、 编辑。点击编辑按钮，进入编辑页面。填写完基本信息

后，点击编辑按钮，即可保存。其中管理模式、学位、训

练层次选择其他后，会出现文本框可自行填写其内容。 

 

 

4、 详情。点击详情按钮，则进入运动员详情页面。点击导出按

钮，则将此页面导出为 word 文件。点击返回按钮，则返回

查询页面。 
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5、 上报花名册。选择要上报的运动员并打勾，然后点击上报按

钮，弹出弹框，选择上报月份、填写填报人姓名和电话，点

击确定按钮，弹出“上报成功”即可在花名册中查看。（注：

1. 5 月前不对上报月份做限制。2. 5 月份以后仅可上报当

月的前一月及以后的花名册，如当前为 3月，则可上报 2月

和本月的花名册，不可上报 1月、上一年 12月、11月花名

册，以此类推。3. 必须更新运动员信息后才能上报该运动

员。） 
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三、 离队运动员查询 

1、 查询。可根据查询条件，查询过往调出的运动员。 

 

 

2、 调入。选择要调入的运动员，打勾点击调入按钮。 
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3、 删除。选择要删除的运动员，打勾点击删除按钮。 

 

 

四、 运动员花名册 

根据查询条件查询花名册，默认查询上月所有项目花名册。选

择上报月份和分项，点击导出花名册按钮，则导出所选月份和

项目的花名册列表。 

 

 

五、 在队工作人员查询 

1、 查询。点击在队工作人员查询，进入查询页面。可根据条件

查询在队工作人员。 
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2、 调出。选择要调出的工作人员并打勾，然后点击调出按钮，

弹出“调出成功”即可在离队工作人员查询页面查看。 

 

 

3、 编辑。点击编辑按钮，进入编辑页面。其中管理模式、学位、

职务、职称、岗位选择其他后，会出现文本框可供单位自行

填写。 
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4、 详情。点击详情按钮，则进入工作人员详情页面。点击导出

按钮，则将此页面导出为 word 文件。点击返回按钮，则返

回查询页面。 

 

 

5、 上报花名册。选择要上报的工作人员并打勾，然后点击上报

按钮，弹出弹框，选择上报月份，点击确定按钮，弹出“上

报成功”即可在花名册中查看。（注：1.5 月前不对上报月

份做限制。2. 5 月份以后仅可上报当月的前一月及以后的

花名册，如当前为 3月，则可上报 2月和本月的花名册，不

可上报 1 月、上一年 12 月、11 月花名册，以此类推。3. 

必须更新工作人员信息后才能上报该工作人员） 
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六、 离队工作人员查询 

1、 查询。可根据查询条件，查询过往调出的工作人员。 

 

 

2、 调入。选择要调入的工作人员，打勾点击调入按钮。 
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3、 删除。选择要删除的工作人员，打勾点击删除按钮。 

 

 

七、 工作人员花名册 

根据查询条件查询花名册，默认查询上月所有项目花名册。选

择上报月份和分项，点击导出花名册按钮，则导出所选月份和

项目的花名册列表。 
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八、 数据导入 

先下载导入模版，根据模版将内容填充，然后选择要导入的类

型，选择要导入的文件，点击导入按钮。导入完成后，导入成

功的数据将出现在第一个框，导入失败的数据及失败原因将出

现在第二个框里。根据失败原因调整数据后重新导入。（注：1、

导入数据只能使用系统下载的模版。2、运动员模版中管理模式、

学位、训练层次下拉选择“其他”的可直接将需填内容覆盖在

“其他”上。3、工作人员模版中，职务、职称、岗位下拉选择

“其他”的可直接将需填内容覆盖在“其他”上。4、运动员照

片在导入数据后需自行在系统内上传） 

 

九、其他 

1、导入数据可由项目中心、协会自行操作，也可联系技术人员

协助操作。 

2、如有调整，另行通知。 

技术人员：张新宇 

手 机 号：18310631506


