
注意：本届活动学习形式及后台操作变动较大，请管理员务必阅读操作指南后再开展活动。

学校管理员提示

• 本文中的学校管理员是指在全国学生“学宪法 讲宪法”活动中，通过普法网管理服务云平台组织学生参与线上学

习的学校具体负责人。学校管理员在普法网注册并通过审核后，可拥有生成学生学习账号、查看学校学习数

据、报送学校新闻等权限。

• 往届活动中注册并通过审核的学校管理员账号仍可继续使用，无需重复注册。如需更换学校管理员，请新管理

员直接重新注册。审核成功后，旧管理员账号将自动被替换，学校数据不会受到影响。

• 为提升平台数据安全，2024年1月前已在普法网管理服务云平台认证的学校管理员，使用本人手机号首次登录

管理平台时须重新设置密码。如忘记密码可在登录页面点击【找回密码】自行重新设置。

重要变动

1. 新增学校管理员批量创建班级功能。

2. 为提高学生账号安全，学生账号登录密码将升级为随机的8位新密码，默认密码不再是学籍号后六位，管理员须点击

【导出班级明细】进行查看。

3. 新增学校在校统一学习，在校使用机房或其他教室统一组织学生参与学习的学校，可在管理平台首页生成【学校在校

统一学习口令】，学生登录时无需输入个人密码，仅需账号、学校口令、姓名、验证码即可登录。

4. 新增管理员解锁学生账号功能，学生账号如遇多次密码输入错误被锁，管理员可在管理平台找到该生点击解锁按键。

一、登录

进入教育部全国青少年普法网。通过右上角【登录】按钮进入登录页面后，选择【管理员/班级管理员登

录入口】，进入管理员登录页面。
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【管理员/班级管理员登录入口】位置

根据提示输入用户名密码验证码，如忘记密码或显示“密码错误”，请点【找回密码】进行密码重置。

【找回密码】位置

注意：

• 如需更换学校管理员，请新管理员直接重新注册。审核成功后，旧管理员账号将自动被替换，学校数据不会受

到影响。

• 如果新管理员曾在其他学校或教育行政单位担任管理员，请先注销原来的账号再注册。
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二、学校后台组织机构管理

（一）创建校区/院系

在【校园管理】-【校区/院系管理】处可创建校区。校区名称不影响学校学习情况，多个校区名称需要

有所区分。

注意：所有学校都需要创建至少一个校区方可继续完成后续操作。即使您学校只有一个校区，也需要

创建校区。

学校管理员在创建校区/院系的时候可以创建校区管理员账号。校区管理员是对校区进行分管的角色，可

以对本校区进行创建账号、监督学习和数据统计等管理操作。

注意：校区管理员不是必须存在的角色，如无需要可不任命。

新建校区/院系及创建校区管理员界面

学校管理员可在【校园管理】-【校区/院系管理】处找到对应校区校区，点击【编辑】，修改校区管理

员信息（包括姓名、手机号、密码）。
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变更校区管理员位置

（二）批量创建班级

自本届活动



按照模板示例填写年级编号、班级名称及班级管理员信息。

批量创建班级模板

模版填写提示：

• 班级管理员不是必须创建的角色，如不需要班主任协助活动管理，班级管理员姓名及手机号两列可留空。

• 人数较少的学校，可由学校管理员或校区管理员完成相关账号上传工作，不建议任命班级管理员。

• 在模版中填写班级管理员姓名及手机号，将同步创建班级管理员账号。通过此方式设置的班级管理员须在初次

登录时，在登录页点击【找回密码】自行设置密码。

保存模板后，回到【批量创建班级】处，上传该模板。
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【批量创建班级】上传页面

上传后，确认预览信息无误，点击【保存班级】。完成批量创建班级。

【保存班级】预览页面

创建班级后，每个班级将自动生成【班级编号】。批量生成学生账号时，需填写对应班级的班级编号。
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【班级编号】位置

在【班级管理】中可对班级进行修改、删除、任命/更换班级管理员操作，学生账号列表由【班级管理】

中【班级明细】查看，或点击【导出】查看。

（三）手动创建班级

点击【校园管理】-【班级管理】进入班级页面。使用【新建班级】创建班级。点击【继续添加】可批量

创建班级。

注意：班级名称无需输入“班”字

手动创建班级页面
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创建班级后，每个班级将自动生成【班级编号】。批量生成学生账号时，需填写对应班级的班级编号。

【班级编号】位置

（四）生成班级管理员账号（非必须）

注意：

• 班级管理员不是必须创建的角色，如不需要可不任命。

• 人数较少的学校，可由学校管理员或校区管理员完成相关账号上传工作，不建议任命班级管理员。

点击【班级管理】-【添加班级管理员】，根据提示填写信息可单独生成某个班级管理员的账号。

班级管理员是对班级进行分管的角色，可以在本班进行创建账号、监督学习和数据统计等管理操作。
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单独添加班级管理员位置

如果您想批量设置班级管理员，除前述的在批量创建班级时同步创建外，也可在班级管理页面点击【批

量导入班级管理员】。如想要批量修改班级管理员信息，也可使用【批量导入班级管理员】功能。

批量导入班级管理员界面

班级管理员模板填写要点
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1. 批量上传班级管理员时，请务必填写班主任真实姓名，填入表格的文字不要有多余的空格或格式设置。

2. 班级管理员手机号即为登录账号，请正确填写手机号。

3. 密码是必须设置的内容，密码长度必须大于 8 位，必须同时包含大小写字母、数字、符号。

4. 填入表格中的内容，请勿携带其他表格的格式，请勿设置加粗等格式。

5. 批量导入新增班级管理员时，其他已完成设置的班级管理员的密码可留空，或删除（需整行删除）。密码留空

情况下，提示密码弱不影响新增管理员的导入。

批量上传班级管理员表格填写示例

（五）导出班级及班级管理员列表

完成班级创建和班级管理员设置后，可点击【导出班级编号及班级管理员名单】导出明细。明细中包含

导入学生需要使用的班级编号。
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【批量上传学生账号】位置

注意

往届活动中导入的学生账号可继续使用，2024年9月后仍在校的学生，其账号已自动更新至2024年9月

后学生所在年级。学生账号登录密码将同步升级为随机的8位新密码，无需管理员手动变更。2024 年 7 月

毕业学生已全部从当前学段移除。如无特殊情况，不建议重新生成学生账号。

如学校因重新分班、校区调整等情况，确需重新生成学生账号，请注意：

1.可直接删除班级达到删除学生账号的目的，重新创建班级后班级编号也会随之更新，
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批量上传学生表格填写示例

（三）保存学生学习账号

上传成功后，能够看到上传的学生信息。请确认学生信息无误，并点击“保存学生用户”。

批量上传学生页面

生成的学生账号无等待认证



• 您的表格中有没有填写完整的空格或空行。

• 您修改了表头或表格格式。

“undefined”报错页面

2.上传提示“班级错误”，表示您的班级编号填写错误。班级编号需填写系统自动生成的班级编号，不是

班级名称，班级编号可在【班级管理】页面查看。

班级错误报错页面

3.提示“上传学生人数 0 人”，表示您没有填写班级编号。请填写班级编号。
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上传学生 0 人报错页面

四、导出学生学习账号

在保障数据安全的前提下，为方便管理员下发学生学习账号，管理平台基于学校导入的全国学籍号（大

学生为手机号或身份证号）为学生生成 9 位的学生学习账号。学生学习账号与全国学籍号两号互通，均可登

录普法网参与在线学习及其他活动。

注意：本届活动起，学生初始密码不再是学籍号的后六位，
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班级管理页面

导出学生学习账号列表注意事项：

• 学生学习账号与导入的全国学籍号（大学生、无全国学籍号学生为手机号或身份证号，以下统称“学籍号”）绑

定，如学籍号导入错误或未按系统要求形式导入，学生学习账号和统计数据可能出现异常，管理员需自行删除

错误学籍号重新导入。

• 学生学习账号与学籍号均可作为学讲宪法活动学生账号使用，两号数据互通。

• 学生账号（包含学习账号及学籍号）默认密码需在导出的账号列表中查看。

• 部分学生自行修改密码后，如学生忘记密码，可凭自己设置的密保问题自行找回或由管理员在后台【学生用户

管理】单独点击重置密码。

学生学习账号列表页面
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批量导出学生学习账号列表页面

五、生成学校统一学习口令

学校选择在机房或其他教室统一组织学生在校参与学习的，可在管理平台首页生成【学校统一学习口

令】。

【生成学校统一学习口令】功能位置

注意事项
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• 口令仅支持在校统一参与的场景下使用，如以家庭作业形式学习，为避免出现错登他人账号情况，请勿使用口

令。

• 学校、校区、班级管理员均有权限生成学校口令，口令一经生成，有效期至第 2 个自然日夜间 23 时（即生成

当时至第二天夜间 23 点，如周一上午 10 点生成口令，该口令有效期至周二晚上 23 点）。

• 口令生成后，在有效期内不会刷新及覆盖。

• 请务必注意口令有效期，避免出现学生拿到过期口令无法登录的情况。

六、赛事统计

通过【赛事统计】-【活动整体情况】，可查看当前正在进行的活动的全校总体参与情况。点击【导出详

情】可查看活动总体参与情况、完成名单、缺考名单等。参与人数为本校实考人数。。参与人数为本校实考

人数。

赛事统计页面

详情页面展示学生账号、姓名、班级、账号状态和最后登录时间。

已经完成全部学习和考试的账号显示“已完成”；完成全部或部分学习内容，但尚未完成考试的账号显示

“未完成”。从未登录过或登录后未进行任何学习考试操作的账号显示“未登录”。

自本届活动起，不再公布学生综合评价分数及等级，不再计算学校及单位平均分。

其他注意事项

1. 校区管理员仅可查看本校区统计数据，班级管理员仅可查看本班级统计数据。

2. 在【统计分析】中，“注册人数”与“导出详情”的数据为隔日更新，“班级参与情况”与“学生参与情况”的数据实

时更新。

3. 所有数据均可下载。当前活动数据可在线查看，历史数据仅可下载，无法在线查看。
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七、修改学校信息及更换学校管理员

（一）修改学校信息

如果学校信息有误（如学校名称、学制、上级主管单位错误），学校管理员可以在【学校信息】-【学校

信息变更】处申请变更学校信息。如学校出现同时变更校名及上级单位的情况，请先申请更换校名，校名更

换成功后，再申请更换其他信息。

学校信



账号注销页面

八、问题反馈

您在使用普法网管理服务云平台或组织开展“宪法卫士”相关活动时产生任何疑问，均可通过【问题反

馈】功能进行提问留言，请尽量提供简洁明确的问题表述，问题较为复杂时可附上问题截图。我们的工作人

员会在3 个工作日内给予回复。

问题反馈页面

注意：请各位管理员尽量一次说清问题，选择对应的问题分类，如不清楚问题具体分

分


