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[bookmark: _Toc44948003]工作要求
工作时间：7月1日至9月1日
[bookmark: _Toc44948004]系统使用说明
[bookmark: _Toc44948005]进入系统
打开“中国教育统计网”（地址：www.stats.edu.cn），中国教育网页面的左侧，点击“学校（机构）代码管理信息系统”，进入系统。
[bookmark: _Toc44948006]用户登录
[image: ]
1.选择单位代码
输入部门编号或者点击[image: ]选择登录单位。
[image: ]
2.选择业务职能
业务职能分为管理，高等教育，中等职业教育，基础教育。
· 管理:如果是省级单位，那么可以同时对高等教育，中等职业教育，基础教育三类学校进行管理。
· 高等教育：可以对高等教育学校进行管理。
· 中等职业教育：可以对中等职业教育学校进行管理。
· 基础教育：可以对基础教育学校进行管理。
3.输入登录口令
4.点击进入按钮，进入系统
5.密码必须包含大写字母，小写字母，数字，符号且长度至少为12位。
密码修改界面
[image: ]
在原密码右侧填写之前的密码，在新密码和新密码再次确认处填写新设置的密码。填写完毕后，点击确认修改完成密码修改。
[bookmark: _Toc44948007]操作主界面
[image: ]
· 信息提示区
提示系统更新日期,登录单位及职能范围。
[image: ]
· 信息搜索区
可以查询学校或管理机构信息。
[image: ]
· 系统功能区
	[image: ]
	用户信息

	[image: ]
	退出


· 一级功能菜单区
	[image: ]
	提示本年度需要完成的工作任务

	[image: ]
	修改、查看单位及个人信息，可查看下级单位的密码。

	[image: ]
	新建学校、撤销学校、撤并学校、学校信息调整。

	[image: ]
	审核辖内学校信息变化申请。

	

	查看学校（机构）代码相关的报表分析表。

	[image: ]
	下载各省、地（市）的代码数据和报表，包括学校信息、机构信息（注：代码数据实时更新,报表数据每天更新一次）

	[image: ]
	统计工作完成后，需要打印备案报表。

	[image: ]
	查看代码系统使用说明

	[image: ]
	统计系统用到的代码库


点击一级功能菜单后，会在二级菜单去显示二级菜单。
[bookmark: _Toc44948008]任务
任务功能中，列出了当年应完成的主要工作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc44948009]管理部门
点击管理部门，二级菜单中显示两个子功能项：部门管理、部门人员。
部门管理，主要是补全管理部门的相关信息，并且在这里可以增撤省自用的采集部门,修改管理部门的名称。
部门人员，主要用来查看本单位及所辖单位情况，包括辖内所有登录密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc44948010]部门管理
[image: ]
· 选择查询条件，[image: ]
部门分类包括两种：采集部门（省自用），属地管理教育行政部门
· 根据查询条件刷新区域机构树，根据需要，选中要查看或者修改信息的管理机构。
· 机构树中选中某单位后，右侧会显示该单位的详细信息。
· 若在机构树中选中的是国标单位，可以进行信息修改、可为其添加下级采集机构（省自用管理部门）、可修改部门名称。[image: ]，
· 若在机构树中选中的是采集机构（省自用管理部门），可以进行信息修改、可修改部门名称、可为其添加下级采集机构、（省自用管理部门）、删除。[image: ]
· 信息修改，点击修改按钮后，弹出信息修改窗口。[image: ]代表信息必填，[image: ]代表信息可填写。点击[image: ]按钮，进行信息保存，点击[image: ]按钮，取消信息修改。
· 修改部门名称，点击修改部门名称按钮后，弹出部门名称修改窗口。在[image: ]下划线处填写好修改后的部门名称，点击[image: ]按钮，完成部门名称修改。点击[image: ]按钮，取消部门名称修改。
[bookmark: _Toc44948011]部门人员
[image: ]
在左侧机构树中选择机构，可查看选中机构及其管辖的所有用户信息。
可通过选择市级[image: ]后点击[image: ]，可将所有市级的用户筛选出来，若选择[image: ]后点击[image: ]，可将所有县级的用户筛选出来。
[bookmark: _Toc44948012]学校
[image: ]
点击学校，二级菜单中显示六个子功能项：归属错误、信息不全、学校调整、普惠性民办幼儿园、异地办学、法人代码不规范。
· 归属错误：指因为行政区划调整（地级、县级、乡级、村级的撤销或代码变更），导致学校原所在地、属地教育管理部门失效而导致的归属错误。本功能主要是需要将所有归属错误的学校重新归属到正确的属地教育管理部门，最终基础教育学校，中等职业教育学校归属到县教育局。
· 信息不全：指因为归属错误，导致的学校所在地归属错误，需要将其信息补全。
· 学校调整：新建学校、撤销学校、合并学校、学校信息修改，新增附设班、撤销附设班、修改附设班信息。
· 普惠性民办幼儿园：民办幼儿园数据填报及资料上传。
· 异地办学：指统计部门与所在地不同的学校。
· 法人代码不规范：指法人和其他组织统一社会信用代码填写不规范的学校。
[bookmark: _Toc44948013]归属错误
[image: ]
[image: ]中是按照2015属地管理部门进行归类的2017年学校属地教育管理部门被调整后的学校合计。
第一步：将归属错误选择出来
若以上下拉框里面有没任何信息，那么登录单位所辖学校没有归属错误的，可以不执行此功能。
若下拉框有信息，那么选中其中需要处理的区域信息，然后点击[image: ]按钮，在左下侧会罗列出该区域的所有涉及到的学校。
第二步：选中待调整学校，点击添加按钮，将其添加到右侧学校列表中。
第三步：选中将归属错误学校归属到2016年管辖的部门。
属地教育管理部门：点击属地教育管理部门的文本框进行选择。
采集部门：点击采集部门的文本框进行选择。
第四步：点击确认调整按钮，完成调整操作。
[bookmark: _Toc44948014]信息不全
[image: ]
将信息不全的学校信息补全。
· 查询学校列表：从左侧区域选择查询条件和排序后，点击[image: ]按钮，右下侧学校列表区域将显示出查询结果。
· 查看学校信息：从右下侧区域点击一所待查看的学校，点击[image: ]按钮，可查看该学校的详细信息。
[image: ]
· 学校信息管理：
[image: ]
· 查询学校列表：从左侧区域选择查询条件和排序后，点击[image: ]按钮，右下侧学校列表区域将显示出查询结果。
· 补全学校信息：从右下侧区域点击一所待信息补全的学校，点击[image: ]按钮，打开学校的信息修改窗口。在窗口中将需要修改补全的信息进行录入修改，红色叹号为必填项目，修改完成后，点击保存。
[bookmark: _Toc44948015]学校调整
[image: ]
· 查询学校列表：从左侧区域选择查询条件和排序后，点击[image: ]按钮，右下侧学校列表区域将显示出查询结果。
· 查看学校信息：从右下侧区域点击一所待查看的学校，点击[image: ]按钮，可查看该学校的详细信息。
[image: ]
· 点击[image: ]按钮，进行学校信息管理：
[image: ]
· 本季度新增加民办许可证信息填写，位置在补充信息页签中。所有民办学校都需要填写民办许可证信息，并且除了幼儿园和民办的其他高等教育机构以外，必须要本季度完成民办许可证信息的填写。
[bookmark: _GoBack][image: ]
· 若有民办许可证，则填写民办许可证号及有效期，然后在上方点击民办许可证上传按钮上传许可证副本文件。
[image: ]
· 若没有民办许可证，则需要填写具体原因。
[image: ]
· 批量修改学校举办者和管理部门：在窗口下方，用Ctrl+鼠标左键选择好要批量修改的学校，点击上方的批量调整按钮[image: ]，录入修改数据后保存。
[image: ]
· 新建学校：点击新建学校按钮[image: ]，录入学校数据后保存。
[image: ]
· 撤销学校：从右下侧区域点击一所待撤销的学校，点击[image: ]按钮，打开学校的信息修改窗口。在学校实体标签下点击[image: ]按钮。
[image: ]
· 合并学校：
第一步：从右下侧区域点击一所待撤并的学校，点击[image: ]按钮，打开学校的信息修改窗口。在学校实体标签下点击[image: ]按钮。
[image: ]
第二步：选择合并到学校。
[image: ]
首先选择查询条件：地域/部门，学校性质，办学类型分组，办学类型；
然后点击查询按钮[image: ]，窗口下方显示出查询结果列表，选中其中一个学校，双击将其添加至撤并到学校列表，如需撤并到多所学校，则可以选择多所学校进行添加。点击确定按钮。系统进行是否撤并的确认提示，若选确定那么执行否则取消撤并。
· 设立附设班
在学校实体页签上，点击设立附设班[image: ]，录入附设班相关信息后，点击保存。
[image: ]
· 撤销附设班
在附设班页签上，点击撤销附设班。
[image: ]
[bookmark: _Toc44948016]普惠性民办幼儿园
[image: ]
· 普惠性民办幼儿园信息查看与信息管理的操作步骤与2.6.3一致，请参考2.6.3进行操作。
· 普惠性民办幼儿园可上传相关资料文件：
第一步：在上图右侧选择好要上传相关资料的幼儿园后，点击资料上传按钮[image: ]，进入资料上传窗口
[image: ]
第二步：点击添加按钮[image: ]将本地文件添加至上传文件列表中
第三步：点击上传按钮[image: ]将要上传的资料文件上传到服务器
异地办学
[image: ]
· 异地办学信息查看与信息管理的操作步骤与2.6.3一致，请参考2.6.3进行操作。
法人代码不规范
[image: ]
· 法人代码不规范信息查看与信息管理的操作步骤与2.6.3一致，请参考2.6.3进行操作。
[bookmark: _Toc44948017]审核
审核包括两部分，学校审核与工作状态。
当一个地区的工作完成后，必须对本单位点击一次“工作完成”。
[bookmark: _Toc44948018]学校审核
学校审核功能是针对辖区内修改过的学校或新增的学校，通过此功能由各级教育部门层层审核，最后由教育部审批通过后发布此学校。
对待新建学校，只有教育部审批通过后，才会为该学校生成学校代码。
· 学校审核是针对于学校的审核操作。
	审核通过
	审核通过后该学校数据上报到上级单位，本单位及下级单位无法修改该学校数据

	停止修改
	该学校信息审批单位的下级单位无法修改

	允许修改
	该学校的信息任何学校的上级单位均可修改

	删除审核申请
	审批单位不认可下级对该学校信息的修改，将该学校的信息恢复到上一次教育部审批认可时的状态。若是当年新增的学校，那么撤销审核申请时会直接将其删除。


对一个或多个学校进行审批
第一步：从管理机构树中，选中一个机构。
[image: ]
第二步：右侧学校列表区域中，会根据第一步的选择列出选中单位下所有可审核的学校。(注：仅包含审核权限在所选机构的学校)并且学校列表可以通过对学校性质、办学类型分组、办学类型、状态进行筛选。
第三步：选中列表中的一个或多个学校（多选方法：1.按住ctrl+鼠标左键进行多选；2.选中一个学校后按住shift后点击另一所学校，会选中两所学校区间内的所有学校）并点击以下按钮进行审核。
[image: ]
	[image: ]
	审核通过

	[image: ]
	学校停止修改

	[image: ]
	学校允许修改

	[image: ]
	删除审核申请


对该区域下所有有变动操作的学校进行审核
第一步 从机构树中选中某一区域。
[image: ]
第二步 点击区域上的按钮进行审核
[image: ]
	[image: ]
	审核通过

	[image: ]
	学校停止修改

	[image: ]
	学校允许修改


显示当前区域审核状态
第一步 从机构树中选中某一区域
[image: ]
信息显示栏中会显示当前机构的审批状态
[image: ]
[bookmark: _Toc44948019]工作状态
工作状态是对数据修改的操作权限进行控制，既封库。
审核结果见下表：
	工作完成
	区域工作完成并上报到上级单位，本区域内不能在进行任何的信息变更

	停止修改
（下级）
	该区域不能再修改信息，该地区的上级单位还可以对其进行数据修正

	允许修改
（下级）
	该地区的信息任何其上级单位均可修改


本单位工作完成以后，必须点击本单位“工作完成”，点击工作完成以后不允许对信息进行修改。
审核下级单位
第一步 选中机构树的某一个机构
[image: ]
第二步 选中待审批机构
右侧区域，会根据第一步的选择，列已选机构的所有直接下级机构，选中一个或多个机构（多选方法：1.按住ctrl+鼠标左键进行多选；2.选中一个机构后按住shift后点击另一所机构，会选中两所机构区间内的所有机构）
[image: ]
第三步  审核
点击按钮进行审核
[image: ]
	[image: ]
	允许修改

	[image: ]
	停止修改

	[image: ]
	工作完成


本单位工作完成
[image: ]
点击机构树上方工作完成按钮[image: ]，执行本单位工作完成操作。本单位工作完成后，本单位范围内所有信息将不允许修改。
显示当前区域审核状态
第一步 从机构树中选中某一区域
[image: ]
第二步 显示该区域的审核信息
[image: ]
[bookmark: _Toc44948020]核查
[bookmark: _Toc44948021]近似学校
近似学校用于查看代码库中学校名称相同、学校所在地相同、学校校长相同、学校办学类型相同的学校。需要对这些学校进行核实，若为重复学校，那么保留一个区域均撤销。若确实相同，那可保留。
[image: ]
· 查询学校列表：从中间的机构树中选择要查看近似学校的机构，右侧学校列表区域将显示出当前选中机构下所有近似学校学校。
· 查看学校信息：点击右侧学校列表中“近似学校数”[image: ]这列中的数字即可打开查看当前所在地下所有异地办学学校的窗口。
[image: ]
点击[image: ]按钮，可查看该学校的详细信息。
· 修改学校信息：点击[image: ]即可对学校信息进行修改，修改功能的使用请参照学校调整中的管理功能
[bookmark: _Toc44948022]附设情况
查看辖区内附设班的情况。
[image: ]
· 查询学校列表：从中间的机构树中选择要查看附设情况的机构，右侧学校列表区域将显示出当前选中机构下所有附设班情况。
· 查看学校信息：点击右侧学校列表中“个数”[image: ]这列中的数字即可打开查看当前所在地下所有异地办学学校的窗口。
[image: ]
点击[image: ]按钮，可查看该学校的详细信息。
· 修改学校信息：点击[image: ]即可对学校信息进行修改，修改功能的使用请参照学校调整中的管理功能
[bookmark: _Toc44948023]小学入学年龄年制
查看辖区内小学入学年龄年制的情况。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948024]初中入学年龄年制
查看辖区内初中入学年龄年制的情况。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948025]双语教学情况
查看辖区内双语教学的情况。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948026]异地办学
通过此功能查看所有学校所在地（省级、地级、县级）与教育管理部门代码有出入的学校。异地办学如果核实属实，那么不需要修改，若非属实，则需修改。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948027]主体校与附设班所在地不同
通过该功能查看主体校与附设班所在地不同的学校，如果核实学校信息属实，那么不需要修改，若非属实，则需修改。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948028]主体校与附设班举办者不同
通过该功能查看主体校与附设班举办者不同的学校，如果核实学校信息属实，那么不需要修改，若非属实，则需修改。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948029]学校机构跨类别变更情况
通过该功能查看学校机构跨类别变更情况，如果核实学校信息属实，那么不需要修改，若非属实，则需修改。
[image: ]
查看学校信息和修改学校信息的操作步骤与2.8.2中一致。请参考2.8.2进行操作
[bookmark: _Toc44948030]下载
[bookmark: _Toc44948031]数据下载
省、地（市）级单位可通过此窗口下载本单位所辖范围内的全部学校、机构信息的报表和数据。其中报表每24小时更新一次，数据为实时生成，
[image: ]
各单位可以选择不同的备案年份和备案季度进行下载
[image: ]
[bookmark: _Toc44948032]资料下载
省、地（市）级单位可通过此窗口下载相关的表格和操作本软件的相关资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc44948033]业务表单
省、地（市）级单位可通过此窗口下载相关的业务表单。
[image: ]
[bookmark: _Toc44948034]备案表
（注:备案表分为当前季度和历年备案表两个组成部分,两者的操作类似，历年备案表中可以选择备案年份和季度，其余操作一致）
本区域工作完成以后，用于打印本区域的备案表使用。本备案表打印盖章以后，需要交上级单位备案。在此功能中，能够查看当前季度备案表。在左侧机构树中选择机构，并在机构树上方选择视角，点击[image: ]。在右侧出现数据列表。可点击[image: ]将选中数据以CSV格式保存至本地
[image: ]
选择[image: ]时，可以选择备案年份和备案季度
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc44948035]查看打印备案表
[image: ]
选中机构树中的某一个机构以后，点击查看按钮，信息列表中会显示出选中机构的学校情况，下方页签选择基础教育、中等职业教育、高等教育、审核附表一、审核附表二、审核附表三、审核附表四进行查看。可点击机构树右上方的[image: ]按钮进行备案表的查看、打印操作。可点击机构树左上方[image: ]下拉框选择不同视角查询备案数据。
[bookmark: _Toc44948036]代码系统辅助工具使用说明
根据代码系统导出数据在本地进行查询并且生成相应EXCEL报表，实现代码数据本地浏览功能
[bookmark: _Toc44948037]下载数据
在代码系统中的下载窗口中，点击数据下载，选择相应区划，点击
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc44948038]导入数据
点击[image: ]，导入从代码系统下载的数据
[image: ]
[bookmark: _Toc44948039]选择查询条件及查询字段
根据实际查询需求，选择相应筛选条件以及需要查询的字段，点击3.2中的[image: ]进入查询条件选择窗口
[image: ]
点击3.2中的[image: ]进入字段选择窗口
[image: ]
[bookmark: _Toc44948040]查询并导出
[image: ]
	1.使用说明：
	软件运行的注意事项

	2.明细查询：
	根据选定查询字段和查询条件，查询下载文件中符合条件的全部学校数据

	3.分组查询：
	根据选定查询字段分组，查询符合查询条件的学校分组个数

	4.导出结果：
	将查询出来的数据导出为Excel,保存至指定位置

	5.套表导出：
	直接导出固定模板的Excel文件,保存至指定位置
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