附件3：

河南省中小学校外培训情况调查系统操作说明

各地教育局和各级各类学校：
本系统用于河南省中小学校外培训情况调查统计的管理工作，省、市、县（区）教育管理机构统计当前学生参加调查表的填写情况及学校组织填报结果；学校可以查看本校各年级及各班的参加调查情况以及上报本校是否完成。
重要说明：
1、本次调查无软件发放，是通过网络问卷的形式进行的；学生填写问卷后，后台管理5分钟后显示；
2、后台管理地址和学生家长参加的调查地址不一样，请按照系统提示进行管理和下发调查问卷地址信息；
3、每个学校设置了唯一的调查地址，请学校核实无误后，再发放给学生。
4、学校名称设置和学校实际管理情况不一致时，以本系统为主；例如系统中高中部、初中部、小学部用不同的校名区分开了，实际管理的时候都用的是其中一个校名，在进行问卷调查时，按系统提示的分校区进行，否则年级不全，无法填写调查问卷。
5、班级名称为各校学生在填写问卷时填写，系统分组统计显示，如没有统一要求会比较多而无序。所以学校在通知学生/家长的时候，班级名称尽量要求统一名称，在查询的时候比较方便。
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后台管理系统是分级管理的，省级管理市级和省直管县的账号发放和填报进度查询；市级管理县（区）级账号发放和填报进度查询；县（区）级管理学校账号发放和填报进度查询；学校管理审核本校参与的学生，及本校进度上报。
提示：密码忘记后，找上一级系统负责人进行设置新密码。
一、市级账号操作：
1、下载本地市下的县（区）账号密码及后台管理地址点击左侧菜单“下发系统登录账号”，右侧显示的是 本地市下的县（区）账号信息，可直接复制信息或者点击列表上方的“下载管理员账户信息到Excel”按钮，将账户信息保存到本地。通过各地现有方式通知到各县（区）负责人。
2、参加人数统计：点击左侧菜单“参加人数统计”，右侧显示的是本地市下的县（区）学生参加调查的人数和学校已经确认的人数（即已提交核实学生人数），逐级显示到年级。
3、已完成上报学校数统计：  点击左侧菜单“已上报学校数统计”，右侧显示的是本地市下的县（区）学校数和已经确认完成的学校数的统计，逐级显示到学校，便于查看各地和各校完成情况。
4、县（区）修改密码后，忘记了，无法登录，如何处理？  有省级级账号登录系统修改，点击右上角的“用户管理”，找到对应的县（区），点击“设置新密码”。 
 二、县（区）账号操作： 
1、下载本县（区）账号密码及后台管理地址点击左侧菜单“下发系统登录账号”，右侧显示的是 本县（区）下的学校账号信息和学校通知家长的调查网址，可直接复制信息或者点击列表上方的“下载管理员账户信息到Excel”按钮和“下载各学校调查网址到Excel”按钮，将账户信息和学校通知网址保存到本地。通过各地现有方式通知到本县（区）下各学校负责人。
2、为了方便用智能手机参加调查，为每个学校设置了唯一的调查地址，点开即可填写调查问卷；所以要求各县区要严格按系统提供的地址发放，以免学校无法打开网址。
3、参加人数统计：点击左侧菜单“参加人数统计”，右侧显示的是本县（区）的学生参加调查的人数和学校已经确认的人数（即已提交核实学生人数），逐级显示到年级。
4、已完成上报学校数统计：点击左侧菜单“已上报学校数统计”，右侧显示的是本县（区）的学校数和已经确认完成的学校数的统计，逐级显示到学校，便于查看各地和各校完成情况。  
5、学校修改密码后，忘记了，无法登录，如何处理？
有市级账号登录系统修改，点击右上角的“用户管理”，找到对应的学校，点击“设置新密码”。  
三、学校账号操作：
1、查询学生信息：点击左侧菜单的年级名称，进入本年级参加填写问卷的学生列表，在查找功能上方是学生填写的班级名称，点击对应的班级名称可查询本班级下的所有参加的学生信息。
提示：班级名称为各校学生在填写问卷时填写，系统分组统计显示，如没有统一要求会比较多而无序。所以学校在通知学生/家长的时候，班级名称尽量要求统一名称，在查询的时候比较方便。
2、审核学生信息：点击左侧菜单的年级名称，进入本年级参加填写问卷的学生列表，或点击对应的班级名称查询本班级下的所有参加的学生信息。  选中每行前面的选择框（支持多选），如果学生信息无误，点击列表上方的红色按钮“确认为我校学生” 进行确认；若确认过后，但又不确定，可点击“返回待审核”返回初始状态； 不是本校学生点击每行最后一列的“删除”按钮，即可删除。
3、确认上报完成调查：本校学生全部填报完毕，经核实无误后，点击左侧的“人数统计与结果上报”菜单，点击统计列表上方的“立即上报”按钮，上报后完成本校本次调查工作。  
4、学校修改密码后，忘记了，无法登录，如何处理？  找县（区）级负责人登录系统“设置新密码”。县（区）级账号登录系统，点击右上角的“用户管理”，找到对应的学校，点击“设置新密码”。
