全国乡村学校少年宫项目管理平台操作手册

全国乡村学校少年宫项目管理平台（一期）
操作手册
一、运行环境
本平台通过互联网浏览器访问使用，使用前请确保网络连接正常。为了保证数据安全，请在火狐、IE9、搜狗等浏览器环境下运行，推荐使用火狐浏览器。
访问方式一：输入网址
http://101.37.89.24:8080/countryCultureHall/login_login 。
访问方式二：点击中国未成年人网或者中国文明网未成年人频道首页管理平台入口（通知下发时正式链接）。
二、登录创建账号
“全国乡村学校少年宫档案管理平台”分为五级登录账号：中央文明办；省（自治区、直辖市）、新疆生产建设兵团文明办，以下简称省级文明办；市（地、州、盟、区、直辖县）文明办，以下简称市级文明办；县（市、区、旗）文明办，以下简称县级文明办；乡村学校少年宫。中央文明办、省级文明办账号由系统管理员创建开通，省级以下文明办及乡村学校少年宫账号由上级文明办逐级依次创建开通。
创建登录账号建议规则：上级组织机构首字母加本级机构名全拼拼音小写。如: 四川省绵阳市为scmianyang，四川省绵阳市北川县为scmybeichuan，四川省绵阳市北川县禹里小学乡村学校少年宫为scmybcylxx。
（一）省级文明办登录并创建市级文明办账号
1、打开管理平台后，输入管理员创建的账号、密码和验证码“进入系统”。见下图：
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 2、为了保证账号安全，首次登录后请立即更改密码。见下图：
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3、创建市级文明办组织机构列表。
①点击“导航栏”中[image: image3.png]TEHEEE



打开市级组织机构列表。见下图：
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②点击[image: image5.png]


添加市级组织机构，填写相关信息。未列出的行政区划选择 “自填”。见下图：
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③点击“修改”，对已创建市级文明办组织机构进行调整。见下图：
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（二）市级文明办登录并创建县级文明办账号
1、市级文明办打开管理平台后，输入由省级文明办创建并提供的账号、密码和验证码“进入系统”。
2、点击“导航栏”中[image: image8.png]TEHEEE



打开县级组织机构列表。
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3、 点击[image: image10.png]+ SEED




添加县级组织机构，填写相关信息。未列出的行政区划选择 “自填”。见下图：
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4、 由市级文明办直管的乡村学校少年宫，由市级文明办创建乡村学校少年宫账号。见下图：
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（三）县级文明办登录并创建乡村学校少年宫账号
1、县级文明办打开管理平台后，输入由市级文明办创建并提供的账号、密码和验证码“进入系统”。
2、点击“导航栏”中[image: image13.png]TEHEEE



打开乡村学校少年宫组织机构列表。
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3、点击[image: image15.png]+ FE




添加乡村学校少年宫组织机构，填写相关信息。见下图：
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（四）乡村学校少年宫登陆管理平台
1、乡村学校少年宫打开管理平台后，输入县级创建的账号、密码和验证码“进入系统”。
2、为了保证账号安全，首次登陆后请立即更改密码。
三、档案填报（乡村学校少年宫或文明办使用）
乡村学校少年宫如无网络接入，经报上一级文明办同意后，填报纸质档案。由上一级文明办使用乡村学校少年宫账号登陆后填报。
（一）乡村学校少年宫登陆管理平台后，点击“导航栏”中[image: image17.png]iR



进入档案列表页面。见下图：
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（二）选择相应档案年份，点击[image: image19.png]& iR



进入填报页面，按照中央文明办档案记录表相关要求填报档案内容。
1、列表中年份[image: image20.png]2016



，指目前项目建设情况所对应的年份。如2017年填报2016年度的档案。
2、填报前请确认乡村学校少年宫基本信息无误，见下图：
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3、按照中央文明办档案记录表相关要求逐项填报，保存草稿。每项内容可点击[image: image22.png]{REFAR



保存该项填报内容，未点击提交之前都可以进行修改。
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4、提交档案。资料填写完成后，提交上级文明办审核。点击[image: image24.png](e =3



弹出窗口，填写起草人姓名后提交。见下图：
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四、审核档案（文明办使用）
（一）使用本级文明办账号登陆后，点击[image: image26.png]it



进入档案列表。见下图：
[image: image27.png]MR

HINESE SHPROFEHEEHE - OMEA  HESE  SEERNE RaEHNE

BENE BENF ER 2017-05-17 17:45:37  2017-05-17 17:45:37

& HKS
& RGEE

& BT

s
E;5 =)
BEREE

& Fitsir

BXEERAD




（二）点击列表中的档案名称进入档案审核页面，对档案进行审核或修改。见下图：
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（三）点击[image: image29.png]& #iz




按钮，弹出窗口选择处理意见和填写退回理由。见下图：
[image: image30.png]



1、审核通过，档案进入上级文明办待办菜单中，同时在本级已办菜单中显示，可查询已办理档案。
2、审核不通过，驳回上级，退回到前一步重新审核。退回下一级文明办的待办菜单中。

3、审核不通过，驳回原学校，退回填报人的待办菜单中。
3、五、打印导出档案
（一）如电脑已连接打印机，可直接打印档案或导出WORD文档。见下图：
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（三）导出。填写完整的档案可直接导出WORD格式。见下图：
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六、统计查询
点击我的工作功能列表里的[image: image33.png]


,进行乡村学校少年宫查询和档案查询，点击[image: image34.png]& Hntsi



进入统计分析列表，点击数据分析对已通过审核的档案数据进行统计分析。
（一）档案查询
1、选择需要查询的省、市、县等行政区划类别后，点击[image: image35.png]+&i8



按钮。见下图：
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2、可输入关键字查询，如输入“小学”关键字，点击[image: image37.png]+&i8




，列表将显示名称包含“小学”的档案。如下图：
[image: image38.png]s (e - | (mme- - |(amza- - |awan(nr ) emnms: )[amm  +|Owsme Onmeme Oes
D NHER Lans BREIE RGNS BEEHNE FERF
63 By EI-E:0N 13458032878 bexyboc 2017-05-17 18:37:18 ATEEE
64 BB HNEXEBD 13708111270 belgxx 2017-05-17 18:30:43 AEEEE
65 REEENE B ED 15082193906 bexacxfxx 2017-05-17 18:40:16 ATESE
66 AENKRENE o) BB 15281676077 beyazxx 2017-05-17 18:40:46 AEEEE

BRABAK, BTRT20KER, X10, YHWIN B-—N t—0 F-0 &





（二）数据统计
可统计不同年份、地区的教师数量、资金投入、活动场所等情况，各级文明办可统计查看自己权限范围内的数据。见下图：
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七、更多帮助
点击[image: image41.png]® BEHA



获取更多帮助信息，目前QQ群仅面向各级文明办开放。见下图：
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中国未成年人网—乡村学校少年宫操作手册

