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[bookmark: _Toc81318599][bookmark: _Toc82009513]第一部分 基本信息
[bookmark: _Toc81318600][bookmark: _Toc82009514]第1章 概述
[bookmark: _Toc81318601][bookmark: _Toc82009515]浏览器使用说明
建议使用常规浏览器：如360浏览器、QQ浏览器、IE10以上浏览器、火狐浏览器、谷歌浏览器。
[bookmark: _Toc81318602][bookmark: _Toc82009516]登录网址
https://jjjc.zxxs.moe.edu.cn/
[bookmark: _Toc81318603][bookmark: _Toc82009517]登录
用户在浏览器内输入正确的网址，进入基础教育管理检测平台登录页面，如下图所示：
[image: ]

输入基础教育管理检测平台的用户名、密码、验证码，点击“登录”按钮，若输入的用户名或密码有误，系统会提示：“用户名或密码错误”，如下图所示：
[image: ]
若输入的验证码有误，系统会提示：“验证码错误”，如下图所示：
[image: ]
若输入正确的用户名、密码、验证码，点击“登录”按钮，系统自动跳转至修改密码页面。 
[bookmark: _Toc81318604][bookmark: _Toc82009518]账号锁定
登录账号密码时，5次输入错误，系统会被暂时锁定，提示：锁定30分钟。如下图所示：
[image: ]
账号锁定后，可以等30分钟后自动解锁重新登录系统，也可以找上级教育主管部门重置密码，重置后的密码和账号相同，例如;账号是wg9135,重置后的密码也是wg9135。
[bookmark: _Toc81318605][bookmark: _Toc82009519]修改密码
用户首次登录时，系统会自动跳转到重置初始密码的页面，重置后的密码不少于8位，应同时包含大小写字母和数字，同时需要填写个人联系方式，比如姓名、移动电话、电子邮箱。如下图所示：
[image: ]
注意：在此页面正确填写个人信息后，再次登录系统时可以使用用户名登录，也可以用个人手机号登录。
[bookmark: _Toc81318606][bookmark: _Toc82009520]分辨率
为提高用户使用体验，建议使用的电脑屏幕分辨率为1280x720，或使用更高分辨率的屏幕登录系统。
[bookmark: _Toc81318607][bookmark: _Toc82009521]第二部分  综合服务
[bookmark: _Toc81318608][bookmark: _Toc82009522]第2章 首页
用户成功登录后进入系统首页，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81318609][bookmark: _Toc82009523]2.1 通知公告
通知公告栏目中显示的是当前用户应当查看的各类通知公告。
[bookmark: _Toc81318610][bookmark: _Toc82009524]2.2 政策法规
政策法规栏目中列出了教育部印发的各类规定通知，点击其中任意一条，可以打开对应的政策文件，查看详情。
若用户需要查看更多的政策法规，可以点击右上角的“更多”按钮。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81318611][bookmark: _Toc82009525]2.3 地方进展
地方进展栏目中列出了地方行政机构或学校近期的好的举措或经验，点击其中任意一条，可以打开对应的文件，查看详情。
若用户需要查看更多的进展详情，可以点击右上角的“更多”按钮。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81318612][bookmark: _Toc82009526]2.4 典型经验
典型经验栏目为用户提供全国各地落实国家相关政策方面的经验分享，点击其中任意一条，可以打开对应的文件，查看详情。
若用户需要查看更多的经验，可以点击右上角的“更多”按钮。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc82009527]第3章 材料上报
为加强经验交流，地方各级教育行政部门、各中小学校可自行选择上报典型经验案例和地方工作进展（新闻稿）等材料。由县、地市、省级教育行政部门审阅推荐，并在监测平台首页展示交流，同时择优推荐给教育部官网展示和主流新闻媒体宣传报道。
3.1 新建
如果用户想上报典型经验案例和地方工作进展（新闻稿）等材料，可以通过“新建”按钮实现。
点击新建按钮，弹出材料上报的详细填写事项。逐项据实填写后，如果不想上传了，点击下方的“取消”按钮，就可以取消填写的上传信息，返回到材料上报的首页；逐项据实填写后，确定上传点击下方的“保存”按钮即可。
注意：带红色*的项为必填项，不可为空，否则保存时提示“XX不能为空”。
3.2 修改
如果用户需要修改已上传的材料，可以通过“修改”按钮实现。
勾选需要修改的某条信息，点击“修改”按钮即可弹出修改页面，根据实际情况修改即可。修改完成后如果不想上传了，点击下方的“取消”按钮，就可以取消修改的信息，返回到材料上报的首页；修改完成后确定上传，点击下方的“保存”按钮即可。
注意：带红色*的项为必填项，不可为空，否则保存时提示“XX不能为空”。
3.3 删除
如果用户想删除已上传的材料，可以通过“删除”按钮实现。
勾选想删除的一条或多条信息，点击“删除”按钮会提示：您确认要删除选中的X条记录吗？如下图所示：
[image: ]
如果不想删除了，点击“取消”按钮；如果确定需要删除，点击“确定”按钮，提示“操作成功”，这时信息已删除。如下图所示：
[image: ]
3.4 预览文件
已上报的材料可以通过预览文件功能查看，选中需要查看的信息，点击“预览文件”按钮，上报的材料即可弹出查看。如果上报材料时没有上传文件，系统会提示：抱歉，文件未上传。
3.5 搜索
若用户想要快速查询已上传的材料，可以点击“搜索”按钮，系统会进入到搜索页面，用户根据情况填完，填写后点击对话框下方的“搜索”按钮即可。如下图所示：

[image: ]

[bookmark: _Toc82009528]第4章 修改密码
若用户需要修改密码，可以通过左侧结构树中的修改密码模块进行修改，点击进入后，输入新密码、再次输入新密码，核实个人姓名、电话、邮箱的信息，确认无误后点击“修改密码”按钮，即可修改成功。如下图所示：
[image: ]
修改后的密码不能是原来的密码，否则点击“修改密码”按钮后，提示：新密码不能与原密码重复。如下图所示：
[image: ]
注意：此时看到的个人信息是初次登录系统时，填写的个人信息。
[bookmark: _Toc82009529]第5章 退出系统
若用户需要快速退出系统，可以点击左侧结构树的“退出系统”按钮，点击后系统即可快速退出系统。

[bookmark: _Toc82009530]第三部分  “双减”和五项管理
[bookmark: _Toc82009531]第6章  双减”和五项管理工作任务
双减”和五项管理工作任务共分为待办事项、完成清单两部分。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc82009532]6.1待办事项
待办业务分为填写双减”和“五项管理”落实情况学校自查表、下发全国义务教育学生家长调查问卷、上传学校课表（分年级）、上传学校教学管理规程、上传学校五项管理规定五部分。
6.1.1 填写双减”和“五项管理”落实情况学校自查表
五项管理学校自查表共36道题，请用户按照自查表逐项据实填写，不可缺项；填写完毕后点击提交，提交后不可修改，请谨慎提交。用户也可以点击“帮助”按钮查看主要事项。
学校用户进入自查表后，需按照学校实际情况认真逐项填写，填写完成后，可以使用翻页功能，点击每页的页码查看填写情况。
学校用户将问卷填写完成后，需要仔细确认每道题是否填写，若有某道题未填写，点击“提交”按钮后，会提示“XXXXX不能为空”。如下图所示：
[image: ]
学校用户确认每道题都填写后，请认真核实填写的信息是否正确，确认正确后点击“提交”按钮，会提示“请您仔细核对填写的信息，提交后将不能修改”。确认无误后，点击“确认”按钮，提示“谢谢您的参与”，学校用户自查表填写完成。
注意：如果用户提交了填写的问卷后，需要查看填写的信息，可以再次进入“双减”和“五项管理”落实情况学校自查表查看，填写的信息已保存在自查情况表内，自行查看即可。
6.1.2下发全国义务教育学生家长调查问卷
五项管理落实情况家长调查问题发布共18道题，学校用户需要点击该标题进入家长问卷分发页面；以年级为单位，每个年级填报率须高于年级人数的30%；填报率非实时显示，当前显示的数据截至前一天24时。学校用户还可以点击“帮助”按钮查看主要事项。如下图所示： 
[image: ]
学校将家长调查问卷发给家长后，家长可以扫描问卷首页的二维码进入问卷答题页面，也可以登录问卷首页的网址进入问卷答题页面。
家长将调查问卷所有问题填写完成后，需要认真核实填写的信息是否正确，确认正确后点击“提交”按钮，如果有没填写的题目，系统会提示“XXXXX不能为空”。如下图所示：
[image: ]
如果家长答题的选项有冲突，提交问卷时系统会弹出相关提示。如下图所示：
[image: ]
家长将调查问卷所有问题填写完成，并认真核实无误后，填写问卷底端的验证码，点击“提交”按钮，系统会提示家长 “请您仔细核对填写的信息，提交后将不能修改”。如下图所示：
[image: ]
家长确认答题信息无误后，点击“确认”按钮，提示“谢谢您的参与”，此时家长调查问卷填写完成。如下图所示：
[image: ]
6.1.3 上传学校五项管理规定
学校级用户在系统内上传出台的作业、睡眠、手机、读物、体质管理及和五项管理相关的政策文件和可查网址。
6.1.3.1待提交
该模块默认五行，默认排序为作业管理、睡眠管理、手机管理、读物管理、体质管理。学校需要根据本校出台的五项管理规定的实际情况，在不同的管理名称后的“是否有相关规定”栏选择是或者否，选择“是”可以点击“上传学校相关政策文本”栏的空白处上传相关政策文件，也可以通过浏览按钮上传；将政策文件的网址粘贴到可查网址栏即可；是否有相关规定栏选择“否”时，上传学校相关政策文本栏和可查网址栏空着即可。
上传相关政策文本后，需仔细认真核对上传的信息是否正确，确认无误后，点击“保存”按钮，提示：操作成功，此时上传相关政策文本的已保存。
已保存的相关政策文本可以修改，在原有信息处修改即可，修改完毕后，需再次核对上传的信息是否正确，确认无误后，点击“保存”按钮，提示：操作成功，此时再次上传的相关政策文本的已保存，确认无误后点击“提交”按钮，提示：确认提交后将无法修改，请仔细核对后点击确定。如下图所示：
[image: ]
再次确认提交后，点击“确定”按钮，提示：操作成功，此时已上传的相关政策文件已提交，提交后的相关政策文件无法修改。
上传的相关政策文件只限doc、docx、pdf的格式；可查网址要以http开头，如https://www.baidu.com/。
6.1.3.2已提交
用户可以在已提交模块查看已提交的政策文件及网址信息，点击“已提交”按钮，已提交的政策文件和网址就可显示。如下图所示：
[image: ]
6.1.4 上传学校课表（分年级）
学校级用户需要通过该模块上传学校的课程表，课程表需要在系统内下载统一的模板，点击左上方的“下载模块”按钮，根据提示填写excel表格的名称，选择存放位置，点击“下载”按钮即可。如下图所示：
[image: ]
下载模板后会发现课表内上午、下午各6节课，如果本校上午、下午只有4节课，可以只填4节，另外两行空着即可。
不同年级的课表填在不同sheet页内。如下图所示：
[image: ]
课表填完完毕核对无误后，点击页面的“浏览”按钮上传课表，如果上传的excel表格有误，会提示“上传的文件与模板文件不符”。如下图所示：
[image: ]
如果上传的excel表格正确，确认无误后，点击左上角的“保存”按钮，提示“操作成功”，此时上传的课表保存成功。如下图所示：
[image: ]
保存后的课表可以重新上传，再次点击页面的“浏览”按钮，上传成功后，点击左上角的“保存”按钮，提示“操作成功”，此时上传的课表保存成功。
确认上传的课表无误后，点击左上角的“提交”按钮，会弹出“您确认吗？”的对话框，如果确认，点击“提交”按钮，此时上传的课表提交成功。提交后的课表无法修改。如下图所示：
[image: ]
6.1.5 上传学校教学管理规程
学校用户需要在此处上传学校的教学管理规程，点击页面的“浏览”按钮上传文件，教学管理规程的格式只限doc、docx、pdf的格式，否则上传时提示：文件类型不匹配。如下图所示：
[image: ]
上传成功后，点击左上角的“保存”按钮，提示“操作成功”，此时上传的教学管理规程保存成功。
保存后的教学管理规程可以重新上传，再次点击页面的“浏览”按钮，上传成功后，点击左上角的“保存”按钮，提示“操作成功”，此时上传的教学管理规程保存成功。如下图所示：
[image: ]
确认上传的教学管理规程无误后，点击左上角的“提交”按钮，会弹出“您确认吗？”的对话框，如果确认，点击“提交”按钮，此时上传的教学管理规程提交成功。提交后的教学管理规程无法修改。
已上传的教学管理规程可以通过预览文件功能查看，选中需要查看的信息，点击“预览文件”按钮，上报的材料即可弹出查看。
[bookmark: _Toc82009533]6.2完成清单
若用户填写了双减”和“五项管理”落实情况学校自查表、下发全国义务教育学生家长调查问卷、上传学校课表（分年级）、上传学校教学管理规程、上传学校五项管理规定，可以在工作任务模块点击“完成清单”按钮，刷新工作任务，点击后上述任务就会显示在完成清单内，不在待办事项内了，但是下发全国义务教育学生家长调查问卷和上传学校五项管理规定的进度条和颜色根据填写信息的进度不同而不同。如下图所示：
[image: ]
注意：用户填写完五项管理落实情况家长调查问卷后，点击“完成清单”按钮，问卷的完成情况不会显示在完成清单内，因为家长调查问卷的信息不是实时更新的，是24小时更新一次，每天的24点更新。第二天看到的更新进展是截至前一天的24点。
[bookmark: _Toc82009534]第7章 年级进度
若用户需要查看各年级学生家长填报问卷的进度，可以通过左侧结构树中的年级进度模块查看，点击进入后即可。如下图所示：
[image: ]
注意：此处进度条的颜色随填报完成率的不同而变化。

[bookmark: _Toc82009535]第四部分  课后服务
[bookmark: _Toc82009536]第8章 课后服务工作任务
[bookmark: _Toc82009537]8.1 待办任务
待办任务分为填写义务教育学校课后服务开展情况自查表和上传学校课后服务“一校一案”具体实施方案两项任务。
8.1.1 填写学生课后服务参与情况表
注意：用户填写义务教育学校课后服务开展情况自查表时，如果电脑屏幕分辨率较低，该自查表不能全部显示，可以通过滑动页面底部的滚动条填报；也可以通过全屏显示填报，将鼠标放在“课后服务情况自查”处，点击右键，在弹出的窗口中选择“打开窗口”，此时该自查表已全屏显示，用户可以更方便的填报。如下图所示：
[image: ]
用户填写义务教育学校课后服务开展情况自查表时需要按照情况表逐项据实填写，不可缺项。
若填写的数据为空，提交时会提示：XXXXX不能为空。如下图所示：
[image: ]
若填写的参加1天学生数、参加2天学生数、参加3天学生数、参加4天学生数、参加5天学生数的总和不能大于学生总数，否则保存时提示“参加1天-5天学生数之和不能大于学生总数”。如下图所示：
[image: ]
若用户填写的“其中每天参加2小时学生数”大于“参加5天学生数”时， 保存时提示“其中每天参加2小时学生数不能大于学生数”。如下图所示：
[image: ]
填写完毕后确认数据无误时点击“保存”按钮，保存后可以修改，在已保存的情况表内修改数据，修改后点击“保存”按钮，提示“操作成功”即可。如下图所示：
[image: ]
保存后再次确认数据无误时，点击“提交”按钮提交数据，根据提示点击“提交”按钮即可，提交后的数据无法修改。
8.1.2 学校课后服务“一校一案”具体实施方案
地方各级教育行政部门、各中小学校根据已出台的课后服务具体实施方案上传即可。该模块支持新建行、删除、保存、提交、预览文件功能。
8.1.2.1 新建
点击新建按钮，弹出一行可以上传方案行，用户可以在上传方案栏的空白处上传，也可以使用“预览”按钮上传。上传实施方案的格式只限doc、docx、pdf的格式，否则上传时提示：文件类型不匹配。如下图所示：
[image: ]
8.1.2.2 删除
如果用户需要删除已上传的材料，可以通过“删除”按钮实现。选中需要删除的信息，点击“删除”按钮即可。
8.1.2.3保存
用户上传实施方案后，点击“保存”按钮，提示“操作成功”，这时上传的实施方案就已保存。
8.1.2.4提交
用户保存的实施方案，确认无误后点击“提交”按钮，根据提示点击“确定”按钮， 这时保存的实施方案就已提交。若用户不想提交了，点击 “取消”按钮，系统就会返回“上传学校课后服务具体实施方案”页面。
注意：已提交的实施方案不能修改。
8.1.2.5预览文件
已提交的实施方案可以通过预览文件功能查看，选中需要查看的信息，点击“预览文件”按钮，提交的实施方案即可弹出查看。

[bookmark: _Toc82009538]8.2 完成清单
用户填写义务教育学校课后服务开展情况自查表和上传学校课后服务“一校一案”具体实施方案后，可以在工作任务模块点击“完成清单”按钮，刷新工作任务，上述两项内容就会显示在完成清单内，不在待办事项内了。如下图所示：
[image: ]
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