教育机构信息完善操作步骤及说明
第一步：用户登录
各校登录“教育机构管理系统”
网址：http://jg.sneducloud.com/jyjgxt_manage/user_loginout.do，
输入用户名、密码、验证码登录。（用户名密码见附件），初始密码均为：jigou999，初次登陆需修改密码，请各校均修改为jg999999。
第二步：完善信息
登录后出现如下图提示，要求填写联系人的个人信息（负责教育年报人员），完成后保存。
[image: ]
第三步：学校信息维护
（一）点击右上角“编辑信息”
[image: ]
弹出对话框，如下图：
[image: ]
1.完善基本信息，办公电话格式：0913-721****；传真填写办公电话。提示“必填”为必须填写的项目。
[bookmark: _GoBack]2.完善附件信息，审批文件、组织机构代码证、统一社会信用代码证根据学校的实际情况拍照上传，民办幼儿园、民办学校上传民办非企业登记证书。（有证书的单位必须上传证书，手机拍照上传即可，没有审批文件可以暂时不用上传）
3.地理坐标，首先在“坐标点地址”栏[image: ]输入学校机构的地址：陕西省渭南市蒲城县**镇**村。再次检查学校是否和地图显示的位置相符。相符则不需要修改，不相符则手动修改（首先鼠标点击“标定机构中心点”[image: ]，然后在地图上选择位置）。
以上工作完成后点击保存，如有漏填项，系统自动弹出提示，修改后再进行保存。
（二）维护通讯录
点击左侧[image: ]“教育通讯录”—选择“陕西教育通讯录维护”—出现如下对话框
[image: ]
点击“新增”出现如下提示
[image: ]
本通讯录只填写校长、园长、书记的联系方式，“职务级别”选择“其他”，其余信息填写完成后保存。
第四步：申请审核
所有信息完成后点击左上角的“主页”[image: ]，回到主页页面，如下图：[image: ]
点击右上角的“申请审核”，按照提示操作，提交审核。完成操作。退出系统，如果审核不合格请重新登录系统进行填写。
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