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教育厅（局）管理员后台操作手册 
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1. 注册与认证 

1.1  注册 

首先，打开浏览器，在地址栏中输入 http://qspfw.moe.gov.cn/，进入教育部全国青少

年普法网首页，点击页面右上方的【注册】按钮，进入“注册”页面。 

 

在注册页面，选择【教育厅（局）管理员】按钮，进入“教育厅（局）管理员”注册页

面。 
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仔细阅读提示内容后，按照提示填写管理员注册信息。 

注意： 

（1）在选择地区时，教育厅管理员只需选择省份信息；教育局管理员（地市级）

只需选择省和市信息；教育局管理员（区县级）需要将省、市和区信息全部选上。 

（2）在上传盖章材料前，需要先下载证明材料模板，完善好信息并盖好教育局

公章后，点击【上传盖章材料图片】上传材料图片。 

（3）在上传盖章材料时，如材料为 2 页，拍照时请将 2 页材料放到一起，拍成

一张照片上传，否则将无法看到第 2 页材料，申请将会被退回。 

 

教育厅（局）管理员信息填写完毕后，点击【完成注册】按钮，即可完成注册。 
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1.2  认证（获得管理员权限） 

注意事项：用户提交的“注册申请信息”，将被上一级机构的机构管理员所接收，并由

此级别的管理员进行审批通过。一般的顺序为：  

（1）教育局管理员（区县级）由教育局管理员（地市级）审批通过；  

（2）教育局管理员（地市级）由教育厅管理员审批通过；  

（3）教育厅管理员由教育部管理员审批通过。 

另外，普法网工作人员也可对注册申请信息进行审批。 

 

2. 登录与进入个人中心 

2.1 登录 

（1）在教育部全国青少年普法网首页（http://qspfw.moe.gov.cn/），点击页面右上方的

“登录”按钮进入“登录”页面。 
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在登录页面，根据提示输入管理员的用户名和密码，点击“登录”按钮进行登录。 

 

 

2.2 进入个人中心 

管理员登录后，点击教育部全国青少年普法网首页（http://qspfw.moe.gov.cn/）右上
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角的【个人中心】,即可进入个人中心页面。 

 

进入“个人中心”页面之后，管理员可以在左侧功能栏，查看权限内容、打印证书、查

看活动信息或者进行其他操作。 

 

2.2.1 证书管理 

点击“证书管理”按钮，进入证书管理页面，在本页面中可看证书基本信息，点击“打

印”和“预览”按钮，可对证书进行在线打印和预览。 
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2.2.2 修改个人信息 

（1）点击“个人信息”按钮，进入个人修改信息页面，在本页面中可以修改管理员个人基

本信息。 

注意事项：修改完个人信息后，请点击页面底端的“保存”按钮，以防信息丢失。 

 

（2）在“个人信息”页面，点击“修改密码”按钮，进入修改密码页面，在本页面中

可以修改管理员登录密码。 

注意事项：修改完登录密码后，请点击页面底端的“保存”按钮，以防信息丢失。 
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2.2.3 组织机构管理 

点击“组织机构管理”按钮，进入组织机构管理页面，管理员可以查询下属机构或者直

属学校中的“注册人数”“管理员数”信息。 
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2.2.4 用户管理 

点击“用户管理”按钮，进入用户管理页面，管理员可以查询、（1）可以管理下属

机构管理员信息。 

 

（2）可以查询、管理用户信息。 
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（3）可查询、管理下属学校管理员信息。 

 

2.2.5 统计分析 

（1）点击“统计分析”按钮，进入统计分析页面，在本页面中管理员可查询各教育局、

各学校注册用户数。点击页面右上方的“可导出 Excel”按钮，可以导出表格文件。 
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（2）在“统计分析”页面，点击“机构赛事统计”，管理员可以查询机构赛事统计概

况。 点击“查看详情”按钮， 

 

可查询各机构参赛详情，同时可以选择点击 “导出 Excel”按钮，导出表格文件， 
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点击“显示图形”按钮，显示参赛情况图表。 

 

 

2.2.6 邮寄地址 

点击“邮寄地址”按钮，进入确认邮寄地址信息页面，在本页面中，管理员可以新增、

修改和删除邮寄地址。 
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