
注意：请管理员务必阅读操作指南后再开展活动。

教育行政单位管理员提示

• 本文中的教育行政单位管理员是指在全国学生“学宪法 讲宪法”活动中，通过普法网管理服务云平台

组织下属学校参与线上学习及相关活动的具体负责人。教育行政单位管理员在普法网注册并通过审

核后，可拥有查看学校学习数据、报送新闻等权限。

• 往届活动中注册并通过审核的管理员账号仍可继续使用，无需重复注册。如需更换管理员，请新管

理员直接重新注册。审核成功后，旧管理员账号将自动被替换，单位数据不会受到影响。

• 为提升平台数据安全，2024年1月前在普法网管理服务云平台认证的管理员，2024年1月后使用本

人手机号首次登录管理平台时须重新设置密码。如忘记密码可在登录页面点击【找回密码】自行重

新设置。

• 往届活动中使用他人账号的，请管理员本人重新注册。

一、登录

进入教育部全国青少年普法网。通过右上角【登录】按钮进入登录页面后，选择**【管理员/班级管理员

登录入口】**，进入管理员登录页面。

【管理员/班级管理员登录入口】位置

根据提示输入用户名密码验证码，如忘记密码或显示“密码错误”，请点【找回密码】进行密码重置。
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【找回密码】位置

注意：

• 如果本单位需要更换管理员，请新管理员直接注册。 审核成功后，旧管理员账号将自动被替换，本

辖区内学校信息及学生学习不会受到影响。

• 如果新管理员曾在其他教育行政单位或学校担任管理员，请先注销原来的账号再注册。

二、教育行政单位管理员管理权限

提示

※首页学校活动流程引导，供教育行政单位管理员了解下属单位操作内容。
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学校活动流程引导页面

1.直属机构管理

在管理服务云平台左侧导航栏通过【直属单位管理】下方【直属机构管理】进入直属机构管理页面。

直属机构管理页面

点击【更新学生数】，可手动修改各个直属机构下的实际在校学生人数。
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更新学生数页面

注意：

• 【更新学生数】中填入的数值以各级教育行政单位掌握的本地区在校学生数为准，该数值反映在

【学生总数】中。

• 【学生总数】为直属机构下的在校生人数，需在【更新学生数】中手动输入后才能显示数值。赛事

统计页面将根据该数值计算并展示参与率。不填写学生总数的，页面展示参与率为 0。

• 平台展示的数据除“参与人数”外，其余均仅供参考，不代表活动统计结果。

点击【学校详情】可查看各下属单位的学校注册情况及学校信息。
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学校详情页面

其中，【学生总数】需下属单位管理员进行填写后，上级单位管理员方可在学校详情页查看，否则显示

为 0，该数值不影响统计数据。【注册学生数】为该学校实际导入平台的学生人数。

2.直属学校管理

管理员可通过【直属学校管理】页面进行直属学校注册情况的查看。

直属学校管理页面

① 点击【更新学生数】可以手动填入或修改该学校的在校学生人。

②【学生总数】为直属学校在校生人数，需在【更新学生数】中手动输入，输入后赛事统计页面将根据

输入数值计算参与率。该参与率仅供参考，不代表活动统计结果。
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③ 下属学校发生“合并”、“撤销”等情况需在普法网删除的，须该学校直属上级单位通过【直属学校管

理】操作栏，选择 【注销】  并 填写注销原因，由普法网确认信息后进行删除处理。

3.注销记录管理

申请注销学校后，可在【注销记录管理】中查看处理情况。

注销记录管理页面

①【已注销】说明注销申请已通过，学校已被删除。

②【审核中】说明平台正在审核，审核周期为 1-3 个工作日，请耐心等待。

③ 如显示【已退回】，请点击红字【查看退回原因】查看退回理由。如仍需注销，请点击操作栏【再次

注销】填写注销原因进行申请。

④ 已被注销学校，自注销申请通过日起 3 个工作日内，可点击【恢复学校】对学校管理员进行恢复。超

过 3 个工作日的学校无法恢复，如确为错误注销，请联系学校自行重新注册。

⑤ 学校一经注销，校内所有数据均会删除。  恢复学校仅可恢复学校管理员账号，学生数据、班级管理员

数据等无法恢复，需重新导入。重新导入后，如学校注销前存在本届活动的学习记录，学习记录将在第二日

恢复。

⑥本届活动起，不再受理通过问题反馈或电话提出的学校注销、恢复等申请。

三、赛事统计

注意：  全国学生“学宪法 讲宪法”活动专题页展示的统计数据参考基数为教育部发展规划司公
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布的在校学生数，普法网不对省级以下单位及学校进行参与率等数据统计。

1.查看活动整体参与情况

进入【赛事统计】-【活动整体情况】页面，可查看当前活动机构整体参与情况。

点击【导出详情】可导出一个包含直属机构及直属学校参与情况在内的总信息表。

【导出详情】页面

参与人数为实际完成在线学习与综合评价的学生人数。

导出的信息表中，可通过切换子表格查看直属机构及学校的具体信息。
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导出的信息表示意图

2.直属机构统计

【直属机构统计】可查看各下属教育局的参与情况。

①【总人数】为您在【直属机构管理】页面中填入的在校学生数。如未在【直属机构管理】页面中填入

在校学生数，则该页面总人数显示为 0。

②【参与人数】为前一天该单位下已经完成在线学习及综合评价的学生人数。

③【参与率】是根据总人数及参与人数计算出的比率，仅作为参考，不代最终普法网统计结果。如总人

数显示为 0，则参与率也将显示为 0。

④【查看直属学校详情】仅能查看当前下属单位的直属学校，无法越级查看该下属单位再下属的单位所

管辖的学校。
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直属机构统计界面

3.直属学校统计

【直属学校统计】可查看各直属学校整体参与情况。

注意：  统计数据统一每日凌晨更新前一天的数据。

直属学校统计页面

四、管理员账号信息维护
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① 管理员可在登录管理服务云平台后通过【个人信息】下方的【修改密码】进行修改。

注意：  建议各类管理员均保持定期修改密码的习惯，保障学校平台信息安全。

② 管理员发生变更时，原管理员可通过【个人信息】下方的【注销用户】将现有账号注销。新管理员亦

可直接进行注册，新注册的管理员通过审核后会直接替换原管理员。

管理员变更期间机构信息及下属单位活动参与均不会受到影响。  已注销账号所使用的手机号可

继续注册其他普法网角色。

五、问题咨询与反馈

1.查看直属单位提问并回复

为提高问题解答效率，协助各地教育行政单位了解活动开展情况，各级单位提交的问题将同时

反馈至您的上级单位和普法网。

点击【问题反馈-直属单位提问】可查看所有直属单位学校管理员的问题，点击【处理问题】可对问题进

行回复。
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查看直属单位提问页面

注意：  如教育行政单位管理员无法答复下属单位提问，请勿回复。教育行政单位回复的提问将

不再进入平台问题反馈队列。

2.向平台提问

您在使用普法网管理服务云平台或组织开展“宪法卫士”相关活动时产生任何疑问，均可通过【问题反

馈】功能进行提问留言，请尽量提供简洁明确的问题表述，问题较为复杂时可附上问题截图。我们的工作人

员会在3 个工作日内给予回复。

问题反馈页面

注意：  请各位管理员尽量一次说清问题，选择对应的问题分类，如不清楚问题具体分类或找不

到相关分类请选择【其他】，多次重复提问会造成问题重新排队，请勿进行此类操作。
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