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教育部发展规划司
教育部教育管理信息中心


1、各级教育管理部门操作流程
[image: wps]
2、系统登录、退出，修改密码
2.1系统登录
[bookmark: _Toc20164_WPSOffice_Level1]2.1.1操作步骤
（1） 打开浏览器，在浏览器地址栏中输入http://stats.emic.edu.cn/jyjjxt/或https://tjxt.moe.edu.cn:8000/，进入系统。
[image: ]
（2） 【登录】界面中，分别输入【用户名】、【密码】和【验证码】，验证码有效时间120秒，超过有效时间，点击图片刷新验证码。新增用户或忘记密码请联系本单位“系统管理员”，使用“单位管理员账号”（12位机构代码登录名）新增用户或重置密码。
[image: ]
（3） 点击【登录】按钮。
[image: ]
（4） 管理部门账号登录，登录成功，进入主界面，如下图。
[image: ]
2.1.2注意事项
（1） 议谷歌浏览器，搜狗浏览器、360浏览器等国内浏览器需极速模式。
（2） 首次登陆系统时，谷歌浏览器若出现如下：“您的连接不是私密连接”，点击[image: ]，点击[image: ]进入登陆界面。
[image: ]
[image: ]
（1） 首次登录搜狗浏览器时，若出现安全提示，点击[image: ]继续进入登陆界面。
[image: ]
（2） 输入账号、密码和验证码。
[image: ]
（3） 首次登录时，弹出修改密码界面，必须修改密码后才可继续使用，密码中需要有字符数字及符号。
[image: ]
（4） 密码修改完成后重新登录，进入管理部门采集系统界面，可以选择需填报的项目。如果打开页面为“空白页”请联系本单位“系统管理员”，使用“单位管理员账号”（12位机构代码登录名）配置该用户的基建填报角色。
[image: ]
（5） 设置基建填报角色
使用“单位管理员账号”（12位机构代码登录名）打开【用户权限管理】页面点击用户操作列【更多】-->【设置角色】-->【选择】
[image: ]
在【设置角色】窗口中依次选择系统、对应年份的项目，在下方勾选角色名称为“20XX年基建统计-部门填报”，即可设置成功。赋予角色后，点击【关闭】离开角色页面。
[image: ]
注： 角色配置完成后，需关闭并重新打开浏览器的方可生效。
[bookmark: _Toc1375][bookmark: _Toc3355][bookmark: _Toc23212][bookmark: _Toc31756_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc28493][bookmark: _Toc3852][bookmark: _Toc2857][bookmark: _Toc5162][bookmark: _Toc6345_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc29633][bookmark: _Toc22370][bookmark: _Toc13786][bookmark: _Toc42618609][bookmark: _Toc13506][bookmark: _Toc10508][bookmark: _Toc9977][bookmark: _Toc25214][bookmark: _Toc14101_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc6415][bookmark: _Toc5532]2.2系统退出
（1） 点击右上角 图标 按钮[image: ]。点击‘退出登录’成功后，回到登录页面。
[image: ]
[image: ]
2.3重置密码
（1） 登陆管理部门账号后，可以看到系统管理选项，点击【系统管理】→【账户权限管理】。
[image: ]
（2） 通过账户名称或采集机构名称查询指定学校或单位，点击重置密码。
[image: ]
2.4修改密码
（1） 点击图标 按钮 [image: ]。
[image: ]
（2） 点击修改密码菜单，弹出修改密码页面，进行密码修改。
[bookmark: _Toc26970][image: ]
3、打开统计项目
（1） 账号登录后，页面如下图。点击界面红色方框标注的蓝色方框。选择要进入的统计项目
[image: ]
（2） 系统会跳转至项目的采集子系统默认打开采集录入页面。
[image: ]
3.1  采集录入
（1） 账号登录后，系统默认报表列表的第一张报表。
注意：教育管理部门用户只需填写一张封面表。
[image: ]
（2） 点击界面报表中空白单元格，填报数据：白色单元格为输入区，正常填报；蓝色为计算区，根据设定好的计算公式，自动计算出结果；浅蓝色为引用区，意思是此单元格的指标是从其他报表引用的，不需要进行填写。引用格的值会跟随被引用的单元格数值变化。
[image: ]
（3） 填报完成一张报表，点击“保存”按钮，保存填报数据。
[image: ]
3.1.1校验
（1） 点击“校验”按钮，弹出校验框。
[image: ]
注意：校验是直接针对学校中的所有要填报的报表进行校验，刷新校验状态，需要关闭弹出框，然后重新打开弹出框。
（2） 点击【校验】按钮，开始报表校验，校验时，进度条每5秒自动刷新一次进度，校验完成后才能继续点击校验进行二次校验，校验完成后，会返回 逻辑校验未通过总数量、经验校验未通过总数量。
[image: ]
（3） 校验完成后，校验结果按照对应的展示报表分类型展示在结果列表中。
[image: ]
3.1.3清除
（1） 勾选报表，点【清除】按钮。
[image: ]
3.1.5报表信息
（1） 点击【报表信息】按钮，如下图所示：
[image: ]
（2） 弹出报表信息页面，查看报表。
[image: ]
3.1.6全屏填报
（1） 点击【全屏填报】按钮，如下图所示。
[image: ]

（2） 选中空白单元格，填写数据，点击保存按钮保存数据。
[image: ]
（3） 点击重置初始值按钮，重置当前报表的固定值为系统最初的初始固定值。
[image: ]
3.1.7重置初始值
（1） 点击重置初始值按钮，重置当前报表的固定值为系统最初的初始固定值。
[image: ]
3.1.8导出
（1） 根据勾选的报表，点击【导出】将所勾选的报表导出。
[image: ]
（2） 导出弹出框如下图，在弹出框中，选择导出格式，点击确定，开始导出数据，点击刷新按钮，刷新导出状态。点击列表【下载】按钮，下载数据。
[image: ]
3.1.9单表导入
（1） 单表导入的报表必须是系统导出的下载下来的 excel 格式点击单表导入按钮，弹出导入弹出框。
[image: ]
（2） 点击文件上传按钮，上传当前页面展示的对应模板报表数据。
[image: ]
（3） 上传文件后，系统会进行验证表格以及导入数据是否有误，导入失败后，会返回错误数据日志。
[image: ]
3.2 审核
（1） 点击【审核】功能菜单，进入审核页面，审核功能只有行政机构账号才会看到，学校账号无此权限。
[image: ]
3.2.1查询
（1） 输入查询条件，点击【查询】按钮，查询报表，并将结果展示在列表中查看（报表）。
[image: ]
（2） 点击报表表号或表名，弹出查看报表弹出框，查看选中的报表，未审核、以及审核通过的报表可以在此页面填写或修改报表审批意见。
[image: ]
3.2.2导出
（1） 点击导出按钮，弹出导出弹出框，直接导出当前选中的机构，导出此机构的套表报表。
[image: ]
3.2.3审核
（1） 在审核栏，选择通过或者不通过，并填写整体审批意见，确认后，完成当前机构套表的审核。
[image: ]
3.2.4审核操作
（1） 在审核操作栏中选择 通过、不通过、全部通过、全部不通过，点【审核】按钮，弹出审核意见弹出框。
[image: ]
（2） 选择通过或全部通过时，弹出审核意见弹出框，意见非必填，点击保存，提交审核结果。
（3） 选择不通过或全部不通过时，弹出审核意见弹出框，审核意见为必填，点击保存，提交审核结果。

[image: ]
3.2.5筛选
（1） 输入条件，根据输入条件，实施筛选机构列表的数据。
[image: ]
3.3 汇总
3.3.1综表汇总
（1） 点击【报表查看】功能菜单，进入报表查看主页面系统默认报表类型【基表】、分析维度【采集】
（2） 选中需进行汇总的机构单位，分析维度选择【采集】，报表类型选择【综表】，点击【汇总】
[image: ]
（3） 在弹出窗口点击【开始汇总】，开始进行当前选中机构单位的综表汇总。【汇总状态】：显示【汇总结束】，表示本次汇总结束。【汇总时间】：每汇总成功一张综表，汇总时间进行一次更新，点击刷新可看到汇总状态及汇总时间的变化。【已审核汇总套数】：显示已审核通过学校的报表套数或已审核通过的下级单位数据。
[image: ]
注意：
1、 汇总内容为已上报且审核通过的学校数据或下级单位数据；
2、 汇总顺序为按照综表报表排序从下向上汇总；
3、 每张报表汇总时，先进行报表中分项数据汇总，再进行合计计算；
4、 地市级叠加汇总县级的汇总表，省级叠加汇总地级的汇总表；
5、 若未检测到有新的审核通过的学校数据，不能再次汇总；
6、 若确需重新汇总时，提示报表数据没有变动，不能汇总时，可选择一所已审核通过的学校或下级单位重新进行审核通过操作；
7、 每次开始汇总都会对全部综表进行重新汇总。
（4） 汇总完成后进行教育管理部门校验。
[image: ]
3.4数据上报
（1） 点击【数据上报】功能菜单，进入主页面，页面会默认第一个套表的报表数据。
[image: ]
3.2.1上报
（1） 点击【上报】按钮，上报当前办学类型的套表数据，此处如果校验没有通过，则无法上报。
[image: ]
3.2.2查询
（1） 输入查询条件，点击【查询】按钮，查询报表，并将结果展示在列表中。
[image: ]
3.5校验结果查看
（1） 点击【校验结果查看】功能菜单，进入校验结果查看页面，页面默认为逻辑校验。

[image: ]
3.4.1筛选
（1） 填写筛选条件，点击【筛选】按钮，根据条件在数据库筛选符合条件的数据并呈现在列表中，如下图。
[image: ]
3.4.2查看机构基本信息 
（1） 选中一条列表的校验结果，点击【查看机构基本信息】，弹出页面，查看当前选中的数据所属机构详情。
[image: ][image: ]

3.4.3查看表单
（1） 选中列表中一条数据，点击【查看表单】按钮，弹出页面，查看当前选中的校验结果所属的报表信息，如下图。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3.6 进度汇总
（1） 点击【进度汇总】功能菜单，进入进度汇总主页面，如下图所示。
[image: ]
（2） 点击【报表类型】下拉框设置筛选条件，点击【筛选】按钮，根据条件查询数据并呈现在列表中，如下图。
[image: ]
3.7报表查看
（1） 点击【报表查看】功能菜单，进入报表查看主页面系统默认报表类型【基表】、分析维度【采集】。
[image: ]
（2） 点击机构，根据报表类型加载学校或者报表。
[image: ]
（3） 点击学校，加载学校的报表。点击报表，查看选中报表。
[image: ]
（4） 点击左栏下方【办学类型】下拉框，选择办学类型，筛选学校。
左栏下方输入框输入学校名称，根据关键字搜索学校。
[image: ]
3.6.1套表导出
（1） 点击按钮【套表导出】，系统自动导出当前查看选中的学校的所有报表的PDF格式，无弹出框，间隔5秒自动刷新，导出结果如下图所示。
[image: ]

3.6.2学校导出
（1） 勾选左栏下方学校，点击【学校导出】按钮，弹出导出弹出框。
[image: ]

3.6.3导出
（1） 勾选中间栏报表，点击【报表导出】按钮，导出勾选的报表数据。
[image: ]
（2） 不勾选直接点击【报表导出】按钮，导出当前页面展示的报表。
3.6.4全屏查看
（1） 点击【全屏查看】按钮，弹出页面，全屏查看当前展示的报表。
[image: ]
3.8 过录
（1） 点击菜单栏过录，打开过录页面。
[image: ]
【分析维度】：采集、统计、区划，下拉选择后，更新下方机构树列表。
【报表类型】：基表、综表、机构基表：选择后刷新右侧，报表模板列表。
· 选择基表，模板列表，则显示所有的基表模板。
· 选择综表：模板列表，则显示所有的综表模板。
· 选择机构基表，则显示机构基表的模板。
【机构树】：鼠标选中机构树数据，点击不同的添加按钮，添加数据至已选区划表中。
【添加】：将选中的省、地、县级机构添加到"已选区划列表框"中。
【添加地】：将选中的省级下属所有地级机构添加到"已选区划列表框"中。
【添加县】：将选中的省级或地级下属所有县级机构添加到"已选区划列表框"中。
【添加乡】：将选中的省级或地级或县级下属所有乡级机构添加到"已选区划列表框"中。
[bookmark: _GoBack]【*】：只有全国时显示，用于添加全国所有省级机构到"已选区划列表框"中。
【>】：点击，将选中的省级有地无县区划添加到"已选区划列表框"中。
【全部移除】：将区划列表框选中的机构，全部移除。
【移除】：将区划列表框中选中的机构，移除。
【导出】：勾选中栏区划表，点击导出，弹出导出结果显示框。导出结果显示框分为3个页签，分别是：基表、综表、机构基表。所选中的区划表属于哪个类型，就在哪个页签显示。页面上方显示导出结果，下方显示报表信息列表，可勾选要下载的报表，点击批量下载进行下载，或者直接点击每条报表后的下载按钮进行下载。两种下载方式都已Excel的形式下载到本地。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
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