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[bookmark: _Toc200361058][bookmark: _Toc283049315][bookmark: _Toc297560104][bookmark: _Toc297560316][bookmark: _Toc297560596][bookmark: _Toc297560734][bookmark: _Toc297560786][bookmark: _Toc297560838][bookmark: _Toc297561498][bookmark: _Toc297561799][bookmark: _Toc300754161][bookmark: _Toc305053685][bookmark: _Toc372814360][bookmark: _Toc372814953][bookmark: _Toc403035758][bookmark: _Toc413311236][bookmark: _Toc413403622][bookmark: _Toc413418139][bookmark: _Toc413684567][bookmark: _Toc447836230][bookmark: _Toc466898183]前言
[bookmark: _Toc297560105][bookmark: _Toc297560317][bookmark: _Toc297560597][bookmark: _Toc297560735][bookmark: _Toc297560787][bookmark: _Toc297560839][bookmark: _Toc297561499][bookmark: _Toc297561800][bookmark: _Toc300754162][bookmark: _Toc305053686][bookmark: _Toc372814361][bookmark: _Toc372814954][bookmark: _Toc403035759][bookmark: _Toc413311237][bookmark: _Toc413403623][bookmark: _Toc413418140][bookmark: _Toc413684568][bookmark: _Toc447836231][bookmark: _Toc466898184]目的
本文档主要明确园区教育绿色综合评价系统的所有功能，指导相关人员更有效地使用和操作系统，同时本文也列出了一些功能使用的注意事项。
[bookmark: _Toc200361060][bookmark: _Toc283049317][bookmark: _Toc297560106][bookmark: _Toc297560318][bookmark: _Toc297560598][bookmark: _Toc297560736][bookmark: _Toc297560788][bookmark: _Toc297560840][bookmark: _Toc297561500][bookmark: _Toc297561801][bookmark: _Toc300754163][bookmark: _Toc305053687][bookmark: _Toc372814362][bookmark: _Toc372814955][bookmark: _Toc403035760][bookmark: _Toc413311238][bookmark: _Toc413403624][bookmark: _Toc413418141][bookmark: _Toc413684569][bookmark: _Toc447836232][bookmark: _Toc466898185]适用范围
本文档适用苏州工业园区教育绿色综合评价项目。
[bookmark: _Toc466898186][bookmark: _Toc200361061][bookmark: _Toc283049318][bookmark: _Toc297560107][bookmark: _Toc297560319][bookmark: _Toc297560599][bookmark: _Toc297560737][bookmark: _Toc297560789][bookmark: _Toc297560841][bookmark: _Toc297561501][bookmark: _Toc297561802][bookmark: _Toc300754164][bookmark: _Toc305053688][bookmark: _Toc372814363][bookmark: _Toc372814956][bookmark: _Toc403035761][bookmark: _Toc413311239][bookmark: _Toc413403625][bookmark: _Toc413418142][bookmark: _Toc413684570][bookmark: _Toc447836233]业务流程
[image: 屏幕快照 2015-12-23 16]
[bookmark: _Toc466898187]操作对象
[bookmark: _Toc283048459][bookmark: _Toc283049319][bookmark: _Toc297560108][bookmark: _Toc297560320][bookmark: _Toc297560600][bookmark: _Toc297560738][bookmark: _Toc297560790][bookmark: _Toc297560842][bookmark: _Toc297561502][bookmark: _Toc297561803][bookmark: _Toc300754165]本文档适用对象为参与园区教育绿色综合评价工作的所有干系人，主要用户角色包含：系统管理员、园区教育局、学校管理员、教师、学生、家长、专家、督学人员等。
[bookmark: _Toc466898188]系统运行环境需求
[bookmark: _Toc313539301][bookmark: _Toc466898189]服务端
	服务器名称
	磁盘空间
	内存
	CPU数量
	操作系统
	数据库

	绿色评价系统应用
	200G
	16G
	4个
	Windows 2008R2
	　

	内部调查问卷系统应用
	200G
	16G
	4个
	Windows 2008R2
	　

	外部调查问卷系统应用
	200G
	16G
	4个
	Windows 2008R2
	　

	绿色评价主数据库
	200G
	16G
	4个
	Windows 2008R2
	SQL server 2008R2

	绿色评价文件存储
	300G
	16G
	4个
	Windows 2008R2
	　


[bookmark: _Toc313539302][bookmark: _Toc466898190]客户端
推荐配置：
操作系统：Windows2000/XP/NT以上操作系统。
内存：512M以上。
浏览器：360浏览器（兼容和极速模式）、IE8.0及以上，Chrome， Firefox。
[bookmark: _Toc305053689][bookmark: _Toc372814364][bookmark: _Toc372814957][bookmark: _Toc403035762][bookmark: _Toc413311240][bookmark: _Toc413403626][bookmark: _Toc413418143][bookmark: _Toc413684571][bookmark: _Toc447836235][bookmark: _Toc466898191]功能使用说明
[image: ]
[bookmark: _Toc372814365][bookmark: _Toc372814958][bookmark: _Toc403035763][bookmark: _Toc413311241][bookmark: _Toc413403627][bookmark: _Toc413418144][bookmark: _Toc413684572][bookmark: _Toc447836236][bookmark: _Toc466898192]用户登录
在IE地址栏输入地址，当系统打开后，可以看到以下界面，登录用户可通过登录账号登录，登录后选择绿色综合评价系统进行相关操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc466898193]日常填报
该模块主要是学校根据教育局的五星评价要求，结合自己学校的实际情况，对应每个得分点，将学校的管理状况如实填报到系统中。专家和教育局管理者，根据学校填报的内容，参考相关材料，给学校填报的每个得分点进行打分，最后再由教育局管理者进行终评打分。主要功能包括：校园五星上报、专家打分、终评打分、专项评价上传、专项评价审核。
主流程：
[image: 屏幕快照 2015-12-16 17]
[bookmark: _Toc466898194]校园五星填报
学校管理员登录系统，进入“日常填报-校园五星填报”页面，如下图所示：
[image: ]
学校管理员进入该页面，根据每个指标下的各个得分点填报要求，依次填报。填报过程中可以点击左上角的指标完成比例刷新按钮，查看每个指标的填报完成比例。（注：当得分点描述为蓝色字体时，可点击得分点描述链接，进入数据填报页面，填入相应的数值，即完成该得分点的填报；如得分点描述的字体是黑色字体，一般是需要在自评分栏里输入自评分即可；佐证材料模板栏如果有上传的的模板，则点击即可下载佐证材料模板。）
如果有需要上传佐证材料的，则点击“佐证材料”栏中的【上传】按钮，再选择对应的得分点，最后点击【保存】按钮，即将所需上传的佐证材料上传到系统中。（注：上传的佐证材料内容宽度必须要在A4页面内，否则，当在线预览时无法在同一个页面内显示全。）
[bookmark: _Toc466898195]专项评价上传
专项评价上传主要是对特色类、后勤类、科研类的情况进行评价，主要是对这些项目的新评、年审、高级的类型进行评价材料上传，专项评价不包含在五星评价之内，也不参与评分，只是对有该项评价的材料进行上传的工具，可供专家打分或终评打分人员做参考。
学校管理员登录系统，进入“日常填报-专项评价上传”页面，如下图所示：
[image: ]
新增
a. 学校管理员登录系统，进入“日常填报-专项评价上传”页面，点击【新增】按钮，如下图所示：
[image: ]
b. 填写页面信息，上传证明材料。
c. 点击【关闭】按钮，退出新增页面，填写的信息不保存。
d. 点击【保存】按钮，保存页面信息，并退出新增页面，列表显示新增信息。
编辑
a. 学校管理员登录系统，进入“日常填报-专项评价上传”页面，选择一条信息，点击【编辑】按钮，如下图所示：
[image: ]
b. 编辑页面信息，点击【关闭】按钮，退出编辑页面，编辑信息不保存；点击【保存】按钮，保存编辑后的页面信息，并退出编辑页面。
删除
a. 学校管理员登录系统，进入“日常填报-专项评价上传”页面，选择一条信息，点击【删除】按钮，如下图所示：
[image: ]
b. 点击【取消】按钮，退出删除页面，所选信息不删除。
c. 点击【确定】按钮，成功删除所选信息，列表页不再显示先选信息。
[bookmark: _Toc466898196]学校调查问卷
该模块主要是由学校管理员进行查看关于本校的问卷进展情况，其功能与管理端的五星评价问卷、通用问卷查看进展一样，只不过该功能是由学校管理员登录系统查看本校的问卷情况时使用，且只能看到本校的问卷进展情况。
学校管理员登录系统，进入“学校调查问卷-学校问卷管理”页面，如下图所示：
[image: ]
a. 选择“五星问卷”页签，勾选其中一份问卷名称，点击“进展”操作，即可查看本校对该问卷的进展情况；点击“复制链接”操作，即将该问卷的链接地址复制到粘贴板上，粘贴到浏览器的地址栏，以打开该问卷。
b. 同样方法，选择“通用问卷”页签，勾选其中一份问卷名称，点击“进展”操作，查看本校对该问卷的进展情况；点击“复制链接”操作，即将该问卷的链接地址复制到粘贴板上，粘贴到浏览器的地址栏，以打开该问卷。
[bookmark: _Toc466898197]证书管理
该模块主要是对学生和教师获得的证书进行上传管理，其主要功能包括：教师证书设置、教师证书上传、教师证书审核，学生证书设置、学生证书上传、学生证书审核。
主流程：
[image: 说明: Macintosh HD:Users:wangyumei:Desktop:屏幕快照 2015-12-23 15.23.57.png]
[bookmark: _Toc466898198]教师证书上传
[bookmark: _GoBack]学校管理员登录系统，进入“证书管理-教师证书上传”页面，如下图所示：
[image: ]
新增
点击【新增】按钮，弹出新增教师证书页面，如下图所示：
[image: ]
   填写页面信息，上传证书照片，点击【保存】按钮，即新增一条教师证书信息。
编辑
选择一条需要编辑的教师证书信息，点击【编辑】按钮，弹出编辑教师证书上传页面，如下图所示：
[image: ]
修改页面信息，点击【保存】按钮，成功保存编辑后的信息。
删除
选择一条需要删除的证书信息，点击【删除】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击【确定】按钮，成功删除所选信息。
[bookmark: _Toc466898199]学生证书上传
该功能与教师证书上传操作步骤一模一样，请参照教师证书上传操作步骤。
[bookmark: _Toc466898200]五星评价报告
该模块主要是通过园区内各学校对本校的学校发展情况、教师发展情况、学生发展情况、以及内外部满意度的填报情况和问卷结果，来分析学校的实际发展水平，最终生成绿色综合评价报告。其功能包括：五星评价总结、学校五星评价分析。
[bookmark: _Toc466898201]五星评价总结
学校管理员登录系统，进入“五星评价-五星评价总结”页面，如下图所示：
[image: ]
新增
  点击【新增】按钮，弹出新增对话框，如下图所示：
[image: ]
选择总结类型（自评或整改措施），填写序号及评价内容，点击【保存】按钮，即新增一条评价总结。
编辑
选择一条总结信息，点击【编辑】按钮，弹出如下对话框：
[image: ]
编辑页面信息，点击【保存】按钮，即保存编辑信息。
删除
选择一条总结信息，点击【删除】按钮，弹出如下对话框：
[image: ]
点击【确定】按钮，即将该信息成功删除。
[bookmark: _Toc466898202]学校五星评价分析
学校管理员登录系统，进入“五星评价-学校五星评价分析”页面，如下图所示：
[image: ]
点击每个指标的“子指标”操作，可以分析查看各个子指标的雷达图。（注：学校端的分析结果只有当本次评价结束，整个项目归档后才能看到分析结果）
[bookmark: _Toc466898203]校园安全管理
该模块主要是局端安保人员为了能监控各学校的安保情况，保障校园师生生命财产安全，维护正常的教育教学秩序，本着安全第一，预防为主的原则，开发了本模块。其主要功能包括：表单模板管理、学校安全上报、填报管理、汇总模板、学校安全员信息维护等功能。
主流程如下：
[image: 屏幕快照 2015-12-16 15]
[bookmark: _查询][bookmark: _Toc466898204]学校安全上报
学校管理员登录系统，进入“校园安全管理-学校安全上报”页面，如下图所示：
[image: ]
a. 选择一条未填报的表单名称，点击“填报”操作，进入填报页面，如下图所示：
[image: ]
b. 根据本校的实际情况，如实填报每项信息，点击【保存】按钮，保存页面填报信息；点击【提交】按钮，提交填报表单，进入审核流程；点击【关闭】按钮，关闭填报页面。
c. 在学校安全填报页面，选择多条已经填报，但还没有提交的表单，点击【批量提交】按钮，如下图所示：
[image: ]
  点击【取消】按钮，取消批量提交；点击【确定】按钮，如果所选表单有未填报的表单，则提示无法提交，反之，则成功批量提交。
d. 如果选择填报的表单是允许多次填报的表单类型，则在点击“填报”操作后，弹出如下图所示页面：
[image: ]
  学校可以根据本校的实际情况，随时增加填报记录，填报后，点击【提交】按钮，局端安保管理员即可看到学校填报的安保信息。
[bookmark: _下载导入模板][bookmark: _Toc466898205]学校安全员信息
教育局端安全管理员或学校管理员登录系统，进入“校园安全管理-学校安全员信息”页面，如下图所示：
[image: ]
  选择一个学校，点击【编辑】按钮，弹出编辑安全员信息维护页面，如下图所示：
[image: ]
填写或编辑页面信息，点击【保存】按钮，即保存学校安保人员的联系信息。（注：学校安全员信息模块是学校安全管理员和教育局安全管理员都可以进行维护。）
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