 全国学前教育管理信息系统二期

上机指南及练习题

一、网址、用户名及密码
1.全国培训系统网址：202.205.188.110。

2.用户名：已下发小纸条。

3.密码：xueqian@2014（培训测试阶段不可修改密码，待正式使用系统后可修改密码）。
二、系统上机操作注意事项
1.浏览器建议IE8及以上版本、火狐（firefox）、谷歌（chrome）浏览器。

2.同一浏览器无法同时登录多个账户。

3.在输入用户名密码时注意大小写（验证码不区分大小写）。

4.在练习过程中不要修改密码，以免影响正常上机操作。
三、练习题指南
（一）机构管理
1.基本信息管理

（1）使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【机构管理->信息管理->基本信息管理】，进入基本信息管理操作界面，点击【编辑】按钮，填写相关信息后【保存】并【提交】（提交状态的机构基本信息需要上级区县审核通过后才可生效，且此时无法再编辑）。
（2）使用 区县级（审核用户） 登录系统，选择【业务管理->机构数据管理->基本信息审核】，进入基本信息审核操作界面，对刚才提交的机构基本信息进行审核，填写“审核意见”，如认为幼儿园信息正确则点击【审核通过】，若认为幼儿园信息填报有误则点击【驳回】。（点击【驳回】时需写明审核意见）
（3）再次使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【机构管理->信息管理->基本信息管理】，进入基本信息管理操作界面，查看“机构状态”，若“机构状态”为“驳回”，请重新【编辑】并【提交】。

2.班级信息管理
使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【机构管理->信息管理->班级信息管理】，进入班级信息管理操作界面，点击【新建】按钮，填写相关信息后【保存】即可（无需上级区县审核）。可查看“班级编码”。
3.财务信息管理
（1）使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【机构管理->信息管理->财务信息管理】，进入财务信息管理操作界面，点击【新建】按钮，填写相关信息后【保存】并【提交】（提交状态的财务信息需要上级区县审核通过后才可生效，且此时无法再编辑、删除。）
（2）使用 区县级（审核用户） 登录系统，选择【业务管理->机构数据管理->财务信息审核】，进入财务信息审核操作界面，对刚才提交的机构财务信息进行审核，填写“审核意见”，如认为幼儿园信息正确则点击【审核通过】，若认为幼儿园信息填报有误则点击【驳回】。（点击【驳回】时需写明审核意见。）
（3）再次使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【机构管理->信息管理->财务信息管理】，进入财务信息管理操作界面，对刚审核过的财务信息进行查看。
（二）幼儿管理
1.幼儿学籍管理
（1）使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->信息管理->新建幼儿学籍】，进入新建幼儿学籍操作界面，点击【导入】按钮后选择“下载导入模版”，根据模板填写幼儿信息，并将前面新建过的班级的“班级编码” 填写在相应的位置，文档保存成功后导入系统。导入成功后稍等片刻，刷新当前页面，看到刚才导入的幼儿信息，点击【提交】按钮，幼儿将自动进入系统后台的省内查重（无需老师操作，等待片刻即可）。可以通过【幼儿管理->信息管理->幼儿日常管理->幼儿信息查询】，查看幼儿在系统中的“幼儿状态”。
（2）省内查重通过后，使用 机构级（审核用户） 登录系统，选择【幼儿管理->信息管理->幼儿学籍管理->幼儿学籍审核】，进入幼儿学籍审核操作界面，对幼儿进行审核相关操作，可以对幼儿做【审核通过】或者【驳回】的操作。（点击【驳回】时需写明审核意见。）
（3）再次使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->信息管理->幼儿日常管理->幼儿信息查询】，查看幼儿当前在系统中的“幼儿状态”。
2.幼儿日常管理

（1）使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->幼儿日常管理->幼儿信息维护】，进入幼儿信息维护操作界面，选中任意记录修改其信息（由于这里只能修改非关键信息，所以无需审核可以直接保存）。

（2）使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->幼儿日常管理->分班调班升级】，进入分班调班升级操作界面：①在“分班管理”选项卡中对单独幼儿信息进行分班操作，然后进行批量分班操作；②在“调班管理”选项卡中做几次调班的操作；③进入升级管理选项卡，对某个班中的学生进行升级操作（这里注意如果要升级到的班级不是空班级，里面的学生必须全是留班状态，所以应该先对高年级的班进行毕业/升级/留班操作后再对低年级的进行升级）。
3.幼儿离园管理 

使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->幼儿学籍管理->幼儿离园管理】，进入幼儿离园管理操作界面，对单独学生记录进行任意离园操作（暂时不要选择转出，后面转学会用到），然后在“毕业离园”选项卡中对某个班级中的部分人进行批量毕业操作（只有大班与混龄班才能执行该操作）。
4.幼儿调转管理流程一（与周围的人共同完成练习） 

（1）转入方使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->幼儿学籍管理->幼儿调转管理】，进入幼儿调转管理操作界面，选择【转入申请】（学前系统只支持转入方发起转学申请）。通过学籍号或姓名性别证件号的组合信息查询到需要转学的学生，点击“转入”选项。

（2）转出方使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->幼儿学籍管理->幼儿调转管理】，通过转学申请。

（3）转入方在转出方通过后，在“幼儿调转管理”中通过转入申请，然后登录 机构级（审核用户），对转学进来的学生进行审核。

（4）转入转出双方互换然后重复该流程。 

5.幼儿调转管理流程二（与周围的人共同完成练习） 

（1）转出方先对需要转出的学生做离园处理（转出或其他， 不能是毕业），同3。

（2）转入方使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【幼儿管理->幼儿学籍管理->幼儿调转管理】，选择【转入申请】（学前系统只支持接收方发起转学申请）。通过学籍号或姓名性别证件号的组合信息查询到需要转学的学生，点击“转入”选项。（这样操作无需转出方审核）

（3）转入转出双方互换然后重复该流程。
（三）其他业务

1.异动申报

（1）使用 机构级（普通用户） 登录系统，选择【业务管理->异动申报管理->异动申报】，进入异动申报操作界面，点击【异动申报】，填写相关信息，并将“是否需要审核”选择为“是”，填写完后【提交】。

（2）使用 区县级（审核用户） 登录系统，选择【业务管理->异动申报管理->异动审核】，进入异动审核列表页面，查看该申报内容，并审核通过。

2.公示公告

（1）使用 区县级（审核用户） 登录系统，选择【系统功能->公示公告管理->公示公告维护】，进入公示公告维护操作界面，点击【新建公告】，范围是机构级，填写完相关信息后【提交】。

（2）使用 区县级（领导用户） 登录系统，选择【系统功能->公示公告管理->公示公告发布】，【发布】该公告。

（3）使用 机构级（普通用户） 登录系统，在首页“公示公告”处点击“更多>>”查看刚才发布的公示公告内容。
