
附件 2： 

 

 

 

 

 

 

“人人有码、码上行动”操作指南 V1.0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（程序持续升级中，请访问省政府网站获取最新版操作指南） 

 
2020 年 3月 4 日 



1 

 

 
目录 

 

 

一、“吉祥码”注册获取指南 ..................................................................................................................................2 

（一）进入“吉事办”小程序流程 ................................................................................................................................. 2 

（二）注册流程 ...................................................................................................................................................................... 2 

（三） 登录流程 .................................................................................................................................................................... 4 

（四）查看吉祥码流程 ........................................................................................................................................................ 5 

（五）个人信息上报流程.................................................................................................................................................... 5 

 二、“码上行动”APP 端操作指南 .........................................................................................................................7 

（一）下载“码上行动”APP 流程 .................................................................................................................................. 7 

（二） 登录流程 .................................................................................................................................................................... 7 

（三）“上报设置”功能使用流程 ................................................................................................................................. 8 

（四）“扫一扫”功能使用流程 ...................................................................................................................................... 8 

（五）“辅助登记”功能使用流程 ................................................................................................................................. 9 

（六）“排查记录”功能使用流程 .............................................................................................................................. 10 

（八）“扫码员管理”功能使用流程 ......................................................................................................................... 12 

（九） “我的”功能使用流程 ..................................................................................................................................... 14 

三、“码上行动”后台端操作指南 ....................................................................................................................... 16 

（一）登录流程 ................................................................................................................................................................... 16 

（二）“排查信息管理”使用流程 .............................................................................................................................. 17 

（三）“意见反馈管理”使用流程 .............................................................................................................................. 18 

（四）“表单管理”使用流程 ....................................................................................................................................... 19 

（五）“系统管理”使用流程 ....................................................................................................................................... 20 

 
 
 



2 

 

    一、“吉祥码”注册获取指南 

（一）进入“吉事办”小程序流程          

 

 

 

 

 

 

 

图 1-1-1                      图 1-1-2 

1.未注册的用户 

可打开微信“扫一扫”扫描左侧二维码（图 1-1-1），进入小程序

注册页面。 

2.已注册的用户 

可打开微信“扫一扫”扫描右侧二维码（图 1-1-2），进入小程序

首页。 

（二）注册流程 

1.进入“吉事办”小程序后，点击“我的”—“登录”按钮。（图

1-2-1） 

2.进入登录页面后，点击“没有账号？立即注册”按钮。（图 1-2-1） 

3.点击“立即注册”，填写注册手机号码，点击“获取验证码”

按钮，当手机收到短信验证码的后，在“验证码”一栏填写正确的验
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证码，点击“下一步”即可完成此项操作。（图 1-2-3） 

  图 1-2-1        图 1-2-2                图 1-2-3  

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1-2-4                图 1-2-5 
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4.填写用户密码、确认密码，如果其中一项没有填写都不会设置

成功，如果此项操作中弹出错误提示，请根据提示进行相关修改。（图

1-2-4） 

5.填写用户名、真实姓名及身份证号码，如果其中一项没有填写

都不会进行下一步操作，如果此项操作中弹出错误提示，请根据提示

进行相关修改。（图 1-2-5） 

（三）登录流程 

1.账号登录方式 

（1）点击“我的”-“登录”进入登录页面。（图 1-3-1-1） 

（2）输入正确的用户名及密码即可登录成功。（图 1-3-1-2） 

2.微信登录方式 

      图 1-3-1-1            图 1-3-1-2            图 1-3-2-1 
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（1）点击“我的”-“登录”进入登录页面。（图 1-3-1-1） 

（2）点击“微信授权登录”按钮，登录进“吉事办”小程序首页。

（图 1-3-2-1） 

（四）查看吉祥码流程 

 

图 1-4-1              图 1-4-2-1             图 1-4-2-2 

1.未登录用户：点击“去登录-查看吉祥码”图标后进入登录页面，

执行登录流程（如上文所示）。（图 1-4-1） 

2.已登录用户：点击“首页”，选择“查看吉祥码”（图 1-4-2-1）； 

查看吉祥码（图 1-4-2-2）。 

（五）个人信息上报流程 

1.打开查看吉祥码页面。（图 1-5-1） 

2.点击“个人信息上报”输入“近两周是否有以下症状”，若有
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选择对应症状，输入体温，输入家庭所在地区，输入家庭详细住址，

输入备注信息，点击“提交”完成个人健康信息上报。（图 1-5-2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1-5-1                         图 1-5-2 
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二、“码上行动”APP端操作指南 

（一）下载“码上行动”APP流程 

用户打开浏览器中的“扫一扫” 

功能，扫描右侧二维码。（图 2-1） 

图 2-1 

（二）登录流程 

       图 2-2-1             图 2-2-2              图 2-2-3 

1.打开“码上行动”APP，点击“我的”。（图 2-2-1） 

2.点击“登录 ”按钮，进入登录页面。（图 2-2-2） 

3.输入手机号和密码后，点击“登录”进入 APP。（图 2-2-3） 
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（三）“上报设置”功能使用流程 

 

 

                      

图 2-3-1 

选择账户所属的数据上报站点（可多选），点击“确定”。（图

2-3-1） 

（四）“扫一扫”功能使用流程 

1.若被检查人员已注册“吉事办”小程序，可打开“扫一扫”，

扫描该人员在“吉事办”小程序内的健康码。（图 2-4-1） 

2. 在“人员信息”中“体温测量结果”栏填写体温信息，“备注”

栏中可以选填备注信息，完成后点击“确认”，即添加成功。（图 2-4-2） 
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           图 2-4-1                    图 2-4-2 

（五）“辅助登记”功能使用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      图 2-5-1              图 2-5-2              图 2-5-3 

1. 若被检查人员未注册“吉事办”小程序，可通过“辅助登记”
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进行信息录入，点击“辅助登记”按钮。（图 2-5-1） 

2. 填写被检查人员正确的手机号，点击“获取验证码”，填写短

信验证码，姓名和身份证号后，点击“下一步”。（图 2-5-2） 

3. 在“人员信息”中“体温测量结果”栏填写体温信息，“备注”

栏中可以选填备注信息，完成后点击“提交”，即添加成功。（图 2-5-3） 

（六）“排查记录”功能使用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 2-6-1                图 2-6-2              图 2-6-3 

 

1.点击首页中的“排查记录”按钮。（图 2-6-1） 

2.先选择机构或站点，高级扫码员和中级扫码员可查看该站点内

记录过的所有人员信息，普通扫码员可查看自己操作过的所有人员信

息。（图 2-6-2） 
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3. 站点内的排查信息可以通过身份证号查询，点击具体排查记

录，可以显示记录详情。（图 2-6-3） 

 

（七）“站点管理”功能使用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 2-7-1                  图 2-7-2           图 2-7-3 

1. 点击首页中的“站点管理”按钮。（图 2-7-1） 

2.可以查看当前账户管理的所有站点，点击具体站点，可以显示

站点基本信息和站点内当前账户创建的扫码员信息。（图 2-7-2） 

3.点击“编辑”按钮，进入编辑站点页面可对站点信息进行编辑，

点击“确认”按钮确认修改；点击“添加扫码员”按钮，可进行扫码

员的添加。（图 2-7-3） 

4.点击“禁用条线”按钮，可直接停用这一条线的所有人账号，

禁用后该条线所有人员都不可登陆；点击“禁用本人”按钮，可以只
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停用当前选择的人员的账号，其下级人员账号仍可正常使用；点击“人

员替换”按钮，可替换当前人员，可从本站点的普通扫码员中选择人

员进行替换，被替换的人员将变为普通扫码员。（图 2-7-3） 

5.点击“停用站点”按钮，将停用该站点内的所有用户。（图 2-7-3） 

6.点击“添加站点”按钮，进行站点的添加（图 2-7-4）；填写详

细信息进行录入，点击“确认”，即添加成功。 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

图 2-7-4 

 

（八）“扫码员管理”功能使用流程 
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图 2-8-1                   图 2-8-2      

         

图 2-8-3               图 2-8-4               图 2-8-5 
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1. 点击首页中的“扫码员管理”按钮。（图 2-8-1） 

2. 查看人员管理信息列表。（图 2-8-2） 

3.查看人员详情。点击人员信息，进入人员信息详情页，可查看

扫码员详情，即扫码员身份证号、姓名、手机号、所属站点、角色、

账号状态以及备注信息。（图 2-8-3） 

4. 添加扫码员。点击（图 2-8-2）右上角“添加扫码员”，进行

新扫码员角色添加；选择上级站点，填写被添加人身份证号，点击“下

一步”（图 2-8-4）；填写详细信息进行录入，点击“确认”，即添加

成功。（图 2-8-5） 

 

（九）“我的”功能使用流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 2-9-1                     图 2-9-2           
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        图 2-9-3                      图 2-9-4         

1.点击首页中的“我的”按钮。（图 2-9-1） 

2.显示默认头像和用户姓名，点击头像，进入到个人中心界面（图

2-9-2），显示该账户的个人信息以及站点信息。（图 2-9-3） 

4.点击“修改密码”按钮，进入修改密码界面进行密码修改。（图

2-9-4） 

5. 点击“退出登录”按钮，退出当前账号。（图 2-9-2） 
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三、“码上行动”后台端操作指南  

（一）登录流程 

1. 打开浏览器并输入地（https://code.jilinxiangyun.com/login）。

（图 3-1-1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-1-1 

2. 输入用户名密码，点击“登录”，进入系统首页。（图 3-1-2） 

 

图 3-1-2 
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（二）“排查信息管理”使用流程 

1.查询：可以分别通过输入身份证号、姓名、记录的开始与结束

时间进行信息检索，还可以点击“重置”进行搜索条件一键清空重置。

（图 3-2-1） 

 

图 3-2-1 

 

2.设置显示例：点击按钮的“设置显示例”按钮，可以根据需要

选择并显示不同字段：（图 3-2-2） 

 

图 3-2-2 
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（三）“意见反馈管理”使用流程 

1.意见反馈管理：可以查看反馈意见。点击“查看”按钮可显示

详细信息；点击“导出信息”可导出列表中的各字段信息。（图 3-3-1） 

 

图 3-3-1 
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（四）“表单管理”使用流程 

1.表单管理：主要功能为创建并展示表单。（图 3-4-1） 

 

图 3-4-1 

 

2.添加表单：，可根据各地区实际需求灵活创建不同字段的表单，

字段可自由选择必填项/非必填项。（图 3-4-2） 

 

图 3-4-2 
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（五）“系统管理”使用流程 

（1）根据辖区搜索机构：页面中左侧菜单，可以点击具体市级单

位进行详情查看，也可以通过输入关键字进行过滤。（图 3-5-1-1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-1-1 

（2）查询：页面中部可以输入机构名称进行详情检索。（图

3-5-1-2） 

 

 

 

 

 

图 3-5-1-2 

（3）添加机构：点击页面右侧“添加机构”，输入机构名称、机
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构所在地区、机构详细地址、备注信息，输入完成后点击“提交”，

即完成机构详情的添加。（图 3-5-1-3） 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-1-3 

2.站点管理 

根据辖区搜索站点：点击“站点管理”，左侧可以选择的对应城

市，右侧可以输入站点名称进行查询。（图 3-3-2-1） 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-2-1 
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3.人员管理 

（1）查询：点击 “人员管理”，输入身份证号、人员名称、账

号，点击“查询”，即可显示人员列表信息。点击“重置”，进行搜

索条件重置。（图 3-5-3-1） 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-3-1 

（2）编辑：点击“编辑”，可以对账号状态选择是否停用和添加

备注信息。（图 3-5-3-2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-3-2 
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（3）重置密码：点击“重置密码”，再点击“确定”对密码进行

重置，或点击“取消”消除重置动作。（图 3-5-3-3） 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-3-3 

（4）添加人员：点击“添加人员”，弹出人员添加页输入人员信

息后，点击“提交”进行添加。（图 3-5-4-1） 

注意： 

 “人员类型”可以选择“机构人员”、“站点人员”；（图 3-5-4-2） 

 “状态”可以选择“启用 ”、“停用”；（图 3-5-4-3） 

 “所属机构”可以选择“对应机构”；（图 3-5-4-4） 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-4-1 
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图 3-5-4-2              图 3-5-4-3            图 3-5-4-4 

4.角色管理 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-4-1 

（1）列表：点击“角色管理”，显示角色列表详情；（图 3-5-4-1） 

（2）编辑：点击“编辑”，可以对角色名称、权限设置进行修改，

也可以添加角色描述信息，点击“提交”完成修改。（图 3-5-4-2） 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-4-2 
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（3）添加角色：点击“添加角色”，输入角色名称、勾选对应的

权限设置，也可以添加角色描述信息，点击“提交”完成添加。（图

3-5-4-3） 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-5-4-3 

 

 

 

 

 

 


