[bookmark: _GoBack]
如法网-学法考法管理员简易操作手册

1．单位管理员如何登录？
通过浏览器(推荐谷歌浏览器)打开如法网（http://www.rufa.gov.cn）显示首页。如图：
[image: ]
在页面上“点击进入”或左上角的“国家工作人员学法考法通道”进入登录页面。如图：
[image: ]
点击左上角的“学法考法管理入口”打开管理员的登录页面，如图：
管理员账号就是本人手机号。原始默认密码为：000000
若不能登录，请联系法治办确定登录账号和其他信息。
[image: ]
输入相应的登录信息，点击登录即可登录系统。管理员即可对本单位的学员进行管理和维护
2．单位管理员如何导入学员信息（适应于导入新进单位的学员）
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
在页面上点击“导入”按钮，打开导入页面。如图：
[image: ]
首先下载系统提供的模板，下载完成后填写学员的数据。模板一共是3个字段信息如图：
[image: ]
注：一定要按模板格式正确填写，单位全称要填写正确并且和系统的一致。同时保证考生数据的唯一性，手机号为11位，不可为空和异常。方可导入。
在模板中填写所有的考生信息数据完成后，再点击“浏览”找到学员的数据文件。点击“导入”按钮。如图：
[image: ]
[image: ]
当出再这样的提示，则说明数据导入成功，此时管理员即可通知学员登录学法平台学习。
3．单位管理员如何添加学员信息（适应于添加新进单位的学员）
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
点击“添加”按钮。打开添加页面。管理员录入学员的相关信息
点击“保存”按钮即可。添加的学员即可登录学法平台进行学习。
4．单位管理员如何修改学员信息（适应学员的单位已经变更）
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
点击操作下方的“编辑”打开修改页面。管理员将需要修改的学员信息修改完成。同时在这里可以设置免考人员>是否免考选择“是”，或人员状态设置为“离职”。
若要修改学员的单位信息点击单位旁边的“查询”按钮，系统弹出如下图：
[image: ]
管理员在单位信息页面上的“单位名称”输入学员变更后的正确单位点击“查询”按钮。系统举自动显示单位的信息，选择正确的单位点击左上角的“选中”按钮即可
5．单位管理员如何删除学员信息（请慎重使用，也可不用）
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
点击操作下方的“删除”打开删除确认窗口。管理员点击“删除”按钮即可删除没有学分的学员信息，若有学分的学员是不允许删除的。
注：不建议删除学员信息。删除了学员后学员的往年的成绩就没有了。若学员有异常建议将学员的人员状态（点击单位考生信息>操作下的编辑）设为离职或是否免考高为免考。
6．单位管理员如何查询学员信息
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
管理员在查询区域输入相对应的信息(比如：姓名，手机号等)点击“查询”按钮，即可查询相对应的数据在列表显示。
7．单位管理员如何查看学员信息
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
点击列表区域中的学员姓名。即可打开学员信息的查看页面。
8．单位管理员如何重置学员密码（密码重置成功后为000000）
登录系统点击菜单>考试管理>考生管理。如图：
[image: ]
管理员在列表区域选择需要重置的学员，点击“重置密码”按钮。弹出处理成功页面，点击“确定”即可。学员即可使用原始默认密码000000登录。
9．单位管理员如何为学员报名考试 
登录系统点击菜单>考试管理>单位管理>单位集中考试报名。如图：
[image: ]
管理员确定日期和场次后，点击“报名”即可为本单位学员成功报名考试。同时报名成功后告知学员报日期和场次是什么时候让学员在那个时候登录考试系统参加考试。
注: 此图只供参考，不是实际的直接报名，具体报名日期请以当地通知为准
注：选择场次前，要注意查看想报名的场次剩余人数要多于本单位参考人数才能报名成功。
1。管理员报名考试后一定核实学分达标报表和单位报名情况报表的人数一致
2。管理员报名成功后务必通知学员不要修改任何信息等着考试即可
3。重置密码功能只是对考试期间无用的，其他时间是可用有用的。
10．单位管理员如何查看相对应的报表数据 
登录系统点击菜单>学法考法报表>。如图：
需要查看哪类的报表点击即可查看。
[image: ]

image7.png
BEAR

1 AR 2 SNER

= EREE SAEETEH





image8.png
SABRSRNT:





image9.png




image10.png




image11.png
i
SRS AN R AT

TiEE R L

BB RY

FURATF
IEEEHEHAETRRY

TSR R
W[ ]reel v m SRMIEN0, B 4267 & o BRET:





image12.png
RTMIAH R





image13.png
AN R woew

z
Efukih:

1 WE MR

2

__—___—
3 ki) WE MR

1 B 0 FRE WE MR

s [ * R HEUT s ki) WE MR

5 A * EE HE T ki) WE MR

X 2l » M| BAME, 2 13 & o BABT: 10





image14.png
oEE

B2aE8

#e A [
HEEH st BHES
FERE %E wEEE E

B B

L wiEeE

0 iosssonises #5

= B

25w gTas T
B R

5 AT ARl R

AR
it SHR ifagE it aTmi
[ *% 20160615 10:00:00 s a0k
Tt o 2016-08-11 09:00:00 =





image15.png
NGy [ pem

i st [
4 B = B [F] B |

A

WE MR

5 [ *

BT s HiEE [
o A S g Hp i HiEE R

K4

2l e w2 SREND, B 13 & o SRR 10





image16.png
itk 201 FRIEEe SIS A

4R 2016508126 00RH00S300F) - 2016508145 00005300
EilEH: 201650mA1E - nt6F0aAI8E
il 05
) $H08:00 $HR10:00 1530 FR19:30 i
2016-08-16 13897 S 11178 S 10166 S 14201 R o

it o o o o




image17.png
[EpE ] >

2 it
 PEETEE

o BfiEilaAE

* {REFRLGT

o BfiREER





image1.png
WEHEALEERET X \| .

€ [ wwwrufagov.cn

R EEE  FHEEE  ERES  Basi WEES





image2.png
‘ i FESERLFARSEEASETE

BAAE WSS

01 H#FEF20165EERTFAS FEEETENED

2iEAD




image3.png
rufa ovcn o LA B
U R Y

& ERA NS

S ES

O -EREENSH-

BASTS  ERESRHERAS




image4.png
Ay IRl wem

e RERE: | T

451 [F] z [F] B | EE

#E 2] Tieeefu By 5 BT

[o v]l W« [[ ]l v mleg|

STMoED

0% - SRWT: 10





image5.png
EESAT

FHIE T EEEA. L3 L sxffiExcel i





image6.png
LY B T
fiefr #&  FNS-

3 EifE 13786924669
3 B 3. 15873787668





