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第二届全国学生“学宪法讲宪法”活动 

学校管理员操作手册 
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1. 注册与认证 

1.1  注册 

（1）进入教育部全国青少年普法网主页（www.qspfw.com），点

击页面右上方“注册”按钮。 

 

（2）选择“学校管理员”按钮，点击进入“学校管理员”信息页

面。 

 

（3）进入“学校管理员”信息页面后，仔细阅读提示内容后，

按照提示填写管理员注册信息。 

   注意： 

●在上传盖章材料前，需要先下载证明材料模板，完善好信

息并盖好学校公章后，点击“上传盖章材料图片”按钮上传材料

http://www.qspfw.com/


3 
 

图片。 

●当没有在页面上找到您所属学校的相关信息时，您可以点

击学校管理员页面上的“申请学校”按钮，添加学校信息。 

 

（4）管理员填写完注册信息后，点击“完成注册”按钮，即可

完成报名。 
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1.2  认证 

普法网的工作人员会在完成注册后的三个工作日内，将审核

结果通知管理员，请耐心等待。 

2.统一报名 

学校管理员在报名之前，需要先生成学生账号，如何生成账

号和报名详见下文。 

2.1 如何生成学生账号 

第一步：添加班级信息 

 （1）进入“个人中心”页面，点击左侧功能栏中的“用户管理”

按钮，进入用户管理页面，并且点击“班级管理”按钮（如下图显示）。 

 

（2）点击“添加”按钮后，将会显示下图页面（如下图），管

理员需要根据页面提示，填写班级信息。  



5 
 

 

（3）管理员信息填写完成后，点击“确定”按钮，完成班级创

建。在“班级管理”页面中将会显示班级名称等信息。上述操作完成

后，对应的班级教师和学生便可以在个人中心找到各自是我班级信息。 
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第二步：如何生成学生账号 

 

（1）在班级用户管理页面，点击“批量添加用户”按钮后，系

统将弹出如下页面（如下图）。管理员需要点击“下载学生模板”按

钮，下载学生模板文件，并且在模板文件中填写学生信息。 

 

（2）填写完学生信息模板后，选择对应的年级和班级，点击“批
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量导入”，选择填写好的 excel 文件，即可批量导入用户，如下图显

示。 

 

（3）所导入的信息会在“班级用户管理”页面中显示。 
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2.2 如何统一报名 

（1）在“个人中心”页面，点击左侧功能栏中的“宪法活动”

按钮，点击“报名通道”，可以看到已经上报的学生列表。 

注意：在批量上报之前，请先核对参赛学生是否已经通过“学

生自主报名”方式完成报名。可使用“报名途径”、“姓名”和“联系

方式”进行查询。 

 

     （2）在“报名通道”页面，点击页面中的“下载报名模板”按

钮下载报名模板。 
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   （3） 打开已经下载的 excel 文件，在填写信息前，请先阅读文件

右侧的说明。 

注意：填写时，请不要修改文件原本的格式，保证顺利报名。 

 

（4）填写完成后，点击“上传报名名单”上传当前填写好的报

名名单。 

 

（5）出现“上报成功”提示，表示已经完成报名。 
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3.  上报 

   3.1 如何上报 

（1）在教育部全国青少年普法网首页（www.qspfw.com），点击

页面右上方的“个人中心”按钮，进入“个人中心”页面。 

 

（2）在“个人中心”页面，点击左侧“宪法活动”按钮，进入

“选手上报”。 

http://www.qspfw.com/
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（3）在“选手上报”页面，可以看到已经报名的学生信息。选择晋

级学生的上报级别后，点击“上报”。  

 

（4）在完善指导教师信息时，请仔细阅读页面上的说明文字，完善

信息后，点击“上报”完成上报。 

注意：请仔细确认指导教师信息，上报后信息将不能更改。 
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（5）点击“上报”，出现“操作成功”即表示上报成功。 

 

3.2 如何撤销 

在操作栏中存在“撤销”按钮的已上报选手可以进行撤销操作。

（未显示“撤销”的已上报选手表示已经上报至上一级比赛，不可撤

销） 

   （1）在“选手上报”页面，点击页面右上角的“已上报人员”，

可以看到所有已经上报的学生信息。 
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（2） 选择需要撤回的学生信息，点击“撤回”。 

 

（3） 出现“撤销成功”的提示，即表示撤销成功。 
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4. 查看比赛情况 

      4.1 如何查看学校比赛情况 

在“个人中心”页面，点击左侧功能栏的“宪法活动”按钮，

选择“统计分析”，可以看到本校总体的比赛情况，包括报名和上报

情况。 
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      4.2 如何查看班级比赛情况 

（1）在“个人中心”页面，点击左侧功能栏的“宪法活动”按

钮，选择“统计分析”，点击“查看详情”，可以查看其中一个班级的

报名情况。 

 

（2）可以通过报名时间、姓名和联系方式等信息查询具体的学

生报名信息。 
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5. 成果汇报 

（1）在“个人中心”页面，点击左侧功能栏的“宪法活动”按钮，

选择“成果汇报”，点击右侧“上传成果”按钮，可以报送比赛资料。 

注意事项：成果汇报只能上报一次，请谨慎填写。 

 

（2）填写并上传完毕之后，点击“上报”按钮完成上报。 

注意：在填写之前，请先仔细阅读提示文字。 
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（3）上报之后可以对已上传的资料进行查看，在普法网的工作

人员没有进行审核之前，可以对已上传的资料进行撤销操作 。 

 


