
注意：请管理员务必阅读操作指南后再开展活动。

校区管理员提示

• 本文中的校区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，对学校

校区中的学生账号进行管理的角色。校区管理员可以对本校区进行创建账号和数据统计等管理操

作。

• 校区管理员账号由学校管理员生成并下发。如提示“用户不存在”，请联系学校管理员确认账号是否

成功生成。

• 校区信息全部由学校管理员设置，如需变更校区信息，请联系本校学校管理员。

• 为提升平台数据安全，2024年1月前已在普法网管理服务云平台认证的校区管理员，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，请管理员本人联系学校重新设置本人账号。

重要提示

1. 2024年起，学生账号初始密码已升级为随机8位强密码，2024年前的默认密码形式已作废，初始密码不再是学籍号

后六位，管理员须点击【导出班级明细】查看初始密码。

2. 管理平台首页生成的学校在校统一学习口令有效期已延长至15个自然日，过期后可继续生成新口令，学校如采用该方

式组织学生参与活动，需注意口令有效期。

3. 学生账号如遇多次密码输入错误被锁，管理员可在管理平台学生用户管理页面找到该生账号，点击解锁按键对账号进

行解锁。

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。
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【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。

【找回密码】位置

注意：

• 若校区管理员的工作单位或岗位发生变动，可以由原单位学校管理员删除其旧帐号。

二、学校后台组织机构管理
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（一）批量创建班级

自2024年起，管理平台可使用模板批量创建班级。批量创建班级需手动填写年级编号。

1.获取年级编号

点击【班级管理】-【年级列表】获取年级编号。

【年级列表】页面

2.下载模板

获得年级编号后，在【校园管理】-【班级管理】-【批量创建班级】处下载模板。

3.批量创建班级

按照模板示例填写年级编号、班级名称及班级管理员信息。
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批量创建班级模板

模板填写提示：

• 班级管理员不是必须创建的角色，如不需要班主任协助活动管理，班级管理员姓名及手机号两列可

留空。

• 人数较少的学校，可由学校管理员或校区管理员完成相关账号上传工作，不建议任命班级管理员。

• 在模版中填写班级管理员姓名及手机号，将同步创建班级管理员账号。通过此方式设置的班级管理

员须在初次登录时，在登录页点击【找回密码】自行设置密码。

保存模板后，回到【批量创建班级】处，上传该模板。
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【批量创建班级】上传页面

上传后，确认预览信息无误，点击【保存班级】。完成批量创建班级。

【保存班级】预览页面

创建班级后，每个班级将自动生成【班级编号】。批量生成学生账号时，需填写对应班级的班级编号。
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【班级编号】位置

在【班级管理】中可对班级进行修改、删除、任命/更换班级管理员操作，学生账号列表由【班级管理】

中【班级明细】查看，或点击【导出】查看。

（二）手动创建班级

点击【班级管理】-【班级管理】进入班级页面。使用【新建班级】创建班级。点击【继续添加】可批量

创建班级。

注意：班级名称无需输入“班”字

手动创建班级页面
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创建班级后，每个班级将自动生成【班级编号】。批量生成学生账号时，需填写对应班级的班级编号。

【班级编号】位置

（三）生成班级管理员账号（非必须）

注意：

• 班级管理员不是必须创建的角色，如不需要可不任命。

• 人数较少的学校，可由学校管理员或校区管理员完成相关账号上传工作，不建议任命班级管理员。

点击【班级管理】-【添加班级管理员】，根据提示填写信息可单独生成某个班级管理员的账号。

班级管理员是对班级进行分管的角色，可以在本班进行创建账号、监督学习和数据统计等管理操作。
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单独添加班级管理员位置

如果您想批量设置班级管理员，除前述的在批量创建班级时同步创建外，也可在班级管理页面点击【批

量导入班级管理员】。  如想要批量修改班级管理员信息，也可使用【批量导入班级管理员】功能。

批量导入班级管理员界面

班级管理员模板填写要点
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1. 批量上传班级管理员时，请务必填写班主任真实姓名，填入表格的文字不要有多余的空格或

格式设置。

2. 班级管理员手机号即为登录账号，请正确填写手机号。

3. 密码是必须设置的内容，密码长度必须大于 8 位，必须同时包含大小写字母、数字、符

号。

4. 填入表格中的内容，请勿携带其他表格的格式，请勿设置加粗等格式。

5. 如使用批量导入新增班级管理员时，其他已完成设置的班级管理员的密码可留空，或删除

（需整行删除）。密码留空情况下，提示密码弱不影响新增管理员的导入。

批量上传班级管理员表格填写示例

（四）导出班级及班级管理员列表

完成班级创建和班级管理员设置后，可点击【导出班级编号及班级管理员名单】导出明细。明细中包含

导入学生需要使用的班级编号。
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【导出班级编号及班级管理员名单】位置

如已设置密码的班级管理员忘记密码，可在登录页面点击【找回密码】自行找回，无需学校管理员进行

重新设置。如确需学校管理员重新设置的，新设置的密码强度必须符合网站安全要求。

（五）校区管理员单位变动

如发生校区管理员离职或轮岗导致不再在当前岗位或本校继续工作的，可由学校管理员通过管理员列表

页面，对已设置的校区管理员账号进行删除。

删除后的手机号，可继续被任命为其他角色，或在其他单位被任命。

三、生成学生在线学习账号

（一）批量生成学生学习账号

在【班级管理】-【批量上传学生账号】处或【学生用户管理】-【批量上传学生账号】处下载模板。正

确填写模板后，可一次性导入全校区学生。
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【批量上传学生账号】位置

注意

往届活动中导入的学生账号可继续使用，2025年9月后仍在校的学生，其账号已自动更新至2025年9月

后学生所在年级，无需管理员手动变更。

2025年 6 月毕业学生已全部从当前学段移除。如无特殊情况，不用重新生成学生账号。

如学校因重新分班、校区调整等情况，确需重新生成学生账号，请注意：

1.可直接删除班级达到删除学生账号的目的，重新创建班级后班级编号也会随之更新，请在重新导入学

生账号时注意更新班级编号。
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2.新导入的学生对应年级应为2025年 9 月开学后年级。

（二）批量导入学生模板填写要点

1.模板内容必须全部填写，否则无法上传成功。

2.班级编号需填写系统自动生成的班级编号，不是班级名称，班级编号可在【班级管理】页面查看，亦

可点击【导出班级编号及班级管理员名单】，获得班级编号。

3.模板中学籍号为必填，中小学请导入全国学籍号，全国学籍号的格式为 “G 后接学生身份证号”，导入

临时学籍号（L 开头）的请注意保留原始导入信息，防止学生忘记临时学籍号致使账号无法找回。  确没有全

国学籍号可用同类型格式代替，高校、港澳台户口或外籍学生可用学生手机号代替。若一年级新入学尚未拿

到学籍号的，请待学籍号下发后再生成普法网学生账号。

4.请勿删除或修改模板原有表头（包括填写须知和第二行表头），请勿修改模板原有结构（包括增加表

格边框，修改模板字体、字体颜色等）。

批量上传学生表格填写示例

（三）保存学生学习账号

上传成功后，能够看到上传的学生信息。请确认学生信息无误，并点击“保存学生用户”。
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批量上传学生页面

生成的学生账号无等待认证步骤，可直接在【班级管理】中点击【导出】获取学生学习账号及登录密码

并可立即登录使用。  如登录不成功，一般情况为导入失败未留意报错提示，或导入后未点保存，可在学生管

理页面或班级管理的班级明细中刷新查看是否已存在新导入学生，如不存在，请重新导入。

（四）常见问题

1.上传提示“undefined”，可能是由于：

• 您的表格中有没有填写完整的空格或空行。

• 您修改了表头或表格格式。
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“undefined”报错页面

2.上传提示“班级错误”，表示您的班级编号填写错误。班级编号需填写系统自动生成的班级编号，不是

班级名称，班级编号可在【班级管理】页面查看。

班级错误报错页面

3.提示“上传学生人数 0 人”，表示您没有填写班级编号。请填写班级编号。
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上传学生 0 人报错页面

四、导出学生学习账号

在保障数据安全的前提下，为方便管理员下发学生学习账号，管理平台基于学校导入的全国学籍号（大

学生为手机号）  为学生生成 9 位的学生学习账号。学生学习账号与全国学籍号两号互通，均可登录普法网

参与在线学习及其他活动。

注意：2024年起，学生初始密码不再是学籍号的后六位，请管理员在导出学生学习账号的列

表中查看初始密码。

管理员可通过【班级管理】页面点击【导出】单独导出每个班级，或在【班级管理】页面点击【开启批

量操作】后勾选多个班级，批量导出多个班级的学生学习账号列表。

批量操作步骤：

1.点击左上角【开启批量操作】按键

2.勾选要批量导出的班级（如要勾选的班级大于 10 个，可在右下脚调整每页最大显示数量）

3.选择右上角【批量操作】

4.在下拉菜单选择【批量下载学生账号】
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班级管理页面

导出学生学习账号列表注意事项：

• 学生学习账号与导入的全国学籍号（大学生、无全国学籍号学生为手机号，以下统称“学籍号”）绑

定，如学籍号导入错误或未按系统要求形式导入，学生学习账号和统计数据可能出现异常，管理员

需自行删除错误学籍号重新导入。

• 学生学习账号与学籍号均可作为学讲宪法活动学生账号使用，两号数据互通。

• 学生账号（包含学习账号及学籍号）默认密码需在导出的账号列表中查看。

学生学习账号列表页面
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批量导出学生学习账号列表页面

五、生成学校统一学习口令

学校选择在机房或其他教室统一组织学生在校参与学习的，可在管理平台首页生成【学校统一学习口

令】。

注意事项

• 口令仅支持在校统一参与的场景下使用，如以家庭作业形式学习，为避免出现错登他人账号情况，

不建议使用口令。

• 学校、校区、班级管理员均有权限生成学校口令，口令一经生成，有效期15个自然日。

• 口令生成后，在有效期内不会刷新及覆盖。

• 请务必注意口令有效期，避免出现学生拿到过期口令无法登录的情况。

六、赛事统计
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通过【赛事统计】-【校区参与情况】，可查看当前正在进行的活动的本校区内总体参与情况。点击【导

出详情】后，可查看活动总体参与情况、完成名单、缺考名单等。参与人数为本校区内的实际参与人数。

赛事统计页面

详情页面展示学生账号、姓名、班级、账号状态和最后登录时间。

已经完成全部学习和考试的账号显示“已完成”；完成部分学习内容或全部未完成的账号显示“未完成”。从

未登录过或登录后未进行任何学习考试操作的账号显示“未登录”。

自本届活动起，不再设置练习、综合评价模块，学生完成在线学习即可完成活动参与。

其他注意事项

1. 校区管理员仅可查看本校区统计数据，班级管理员仅可查看本班级统计数据。

2. 在【统计分析】中，“注册人数”与“导出详情”的数据为隔日更新，“班级参与情况”与“学生参与情

况”的数据实时更新。

3. 所有数据均可下载。当前活动数据可在线查看，历史数据仅可下载，无法在线查看。

七、校区管理员变动

（一）工作单位变更

如管理员本人发生工作变动不再担任管理员或需要前往其他单位担任管理员的，可通过【个人信息】-

【账号注销】将当前管理员账号注销。注销后原始手机号可用于注册或被任命为其他角色。注销账号不会影

响学校其他数据。
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账号注销页面

（二）校区管理员更换手机号

若校区管理员手机号更换，请联系本校学校管理员重新设置您的账号。

八、问题反馈

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。
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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。

教
育
部
全
国
青
少
年
普
法
网
免
费
资
料


