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1. 说明 

该说明书主要供语音教材征订管理系统的各级管理员阅读使用。 

2. 系统登录 

输入网址 http://z.jse.edu.cn, 进入语音教材征订管理系统。 

 

输入用户名和密码，若密码输入失败，则需要输入验证码后再次尝试登录，避免

恶意登录攻击系统。 
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2.1. 学生登录 

首次登录时，学生输入学籍号或者身份证号，密码为统一的初始密码 123456。

点击“登录”后，输入学生中文姓名验证，验证成功后设置用户名，强制修改密

码，填写邮箱地址。 

2.2. 管理员登录 

 

首次登录时，输入上级设定的用户名，初始密码 123456。点击“登录”后，强

制修改密码，填写邮箱地址及手机号。 

2.3. 密码找回 

若忘记密码，则点击登录页面的“忘记密码”。 
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输入用户名和邮箱，则用户进入邮箱点击邮件内链接，即可重置密码,并回到登

录页面，用户按照首次登录系统进行操作。若邮箱找回密码失败，请向上级管理

员申请重置密码。 

2.4. 选择征订类型 
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选择征订类型： 

 义务教育阶段免费语音教材征订 

 非免费语音教材征订 

 教育信息化资源征订 

注：学生登录后只能看到“义务教育阶段免费语音教材征订”入口。 

3. 教材征订 

(以免费语音教材征订为例) 

教材征订主要流程： 

学生征订班级征订审核学校征订审核县区征订审核市级征订审核省

级征订审核。 

3.1. 学生征订 

学生只能进行免费语音教材的征订。 

 

点击上方图片，从“磁带”，“光盘”以及“网络”三种载体中选择一个。 
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选择“网络”的学生用本系统的账号可直接登录“语音学习网络系统”。 

注：学生选择之后不能更改。 

3.2. 班级征订 

 首页显示 

 

 班级管理员有班级征订权限。 

3.2.1. 征订任务列表 

 

列表上方是查询筛选条件。 

列表包含“任务名称”，“截止日期”，“征订状态”，“提交状态”，“审核状态”以及

操作栏。 

若上级审核不通过时，点击“未通过”则会显示上级不通过的原因说明。 
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3.2.2. 征订编辑上报 

 

页面上方显示征订任务信息，包含任务名称，学校名称，班级名称，征订任务发

起日期以及班级任务上报截止时间。 

根据该班级学生上报情况，自动显示出征订数量（套），班级也可编辑征订数量。 

点击“保存草稿”即可保存此次操作，需要修改时可以再次进入编辑。 

点击“提交”则完成此次征订操作，则不可以再编辑，等待学校审核。若上级单位

审核不通过，则需要再次编辑征订数量后提交。 

 

提交状态显示为“已提交”，审核状态显示为“等待审核”。 
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3.3. 学校征订 

 首页显示 

 

学校管理员有学校征订权限以及教材调剂权限。 

3.3.1. 征订任务列表 

 

列表上方是查询筛选条件。 

列表包含“任务名称”，“截止日期”，“征订状态”，“提交状态”，“审核状态”以及

操作栏。 
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3.3.2. 学校征订数据统计 

 

上方显示学校征订任务信息。包含任务名称，县区名称，学校名称，征订任务发

起日期以及学校任务上报截止时间。 

下方显示学校总体数据统计，每个班级的征订信息显示为一行数据。 

若班级提交了征订情况，则在操作栏内会显示“退回”和 “通过” 审核按钮。 

假设想要否定某个班级的征订数量，则点击“退回”按钮。 

 

填写不通过的原因，点击“不通过”，则完成审核，显示为“打回修改”。班级在

征订列表会看到打回的信息。 
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若符合征订要求，则点击“通过”。 

 

点击“详细”则可看到班级征订教材条目详细信息。 

 

点击“编辑”则可编辑学校总体教材征订情况。 
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学校可以看到所有年级的教材征订数量信息，可以进行调整。支持批量处理。 

点击“保存草稿”，则完成上报信息的保存，可再次编辑。 

点击“提交至上级”，则完成学校征订上报任务，等待县区审核。 

 

3.4. 县区征订 

 首页显示 
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县区管理员有县区征订权限、教材调剂权限以及汇总结算权限。 

 

3.4.1. 征订任务列表 

 

列表上方是查询筛选条件。 

列表包含“任务名称”，“截止日期”，“征订状态”，“提交状态”，“审核状态”以及

操作栏。 

3.4.2. 县区征订数据统计 

 

上方显示县区征订任务信息。包含任务名称，地市名称，县区名称，征订任务发

起日期以及县区任务上报截止时间。 

下方显示县区总体数据统计，每个学校的征订信息显示为一行数据。 

若学校提交了征订情况，则在操作栏内会显示“退回”和 “通过” 审核按钮。 
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假设想要否定某个学校的征订数量，则点击“退回”按钮。 

 

填写不通过的原因，点击“不通过”，则完成审核，显示为“打回修改”。学校在

征订列表会看到打回的信息。 

若符合征订要求，则点击“通过”。 

点击学校名称可进行下级单位的数据统计。 

 

点击“详细”则可看到学校征订教材条目详细信息。 
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点击“编辑”则可编辑县区总体教材征订情况。 

 

县区可以看到所有年级的教材征订数量信息，可以进行调整。支持批量处理。 

点击“保存草稿”，则完成上报信息的保存，可再次编辑。 

点击“提交至上级”，则完成县区征订上报任务，等待地市审核。 
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3.5. 市级征订 

 首页显示 

 

3.5.1. 征订任务列表 

 

列表上方是查询筛选条件。 

列表包含“任务名称”，“截止日期”，“征订状态”，“提交状态”，“审核状态”以及

操作栏。 
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3.5.2. 市级征订数据统计 

 

上方显示市级征订任务信息。包含任务名称，地市名称，征订任务发起日期以及

市级任务上报截止时间。 

下方显示市级总体数据统计，每个县区的征订信息显示为一行数据。 

若县区提交了征订情况，则在操作栏内会显示“退回”和 “通过” 审核按钮。 

假设想要否定某个县区的征订数量，则点击“退回”按钮。 

 

填写不通过的原因，点击“不通过”，则完成审核，显示为“打回修改”。县区在

征订列表会看到打回的信息。 

若符合征订要求，则点击“通过”。 

点击县区名称可进行下级单位的数据统计。 
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点击“详细”则可看到县区征订教材条目详细信息。 

 

点击“编辑”则可编辑市总体教材征订情况。 
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地市可以看到所有年级的教材征订数量信息，可以进行调整。支持批量处理。 

点击“保存草稿”，则完成上报信息的保存，可再次编辑。 

点击“提交至上级”，则完成市级征订上报任务，等待省电教馆审核。 

 

4. 教材调剂 

教材调剂主要流程： 

学校申请调剂县区审核调剂市级审核调剂省级审核调剂。 

4.1. 学校申请调剂 

点击菜单栏的“校级调剂”。 

 

点击”发起调剂”,进入调剂页面。 
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需要补货的教材点击“补货”按钮后填写调剂数量。 

需要退货的教材点击 “退货” 按钮后填写调剂数量。 

点击“提交”完成调剂申请，上报到县区，在调剂记录列表中可以看到申请的调剂

信息。调剂状态为“等待调剂”。 

 

点击“查看”可以查看调剂明细信息。 

 

4.2. 县区审核调剂 

点击菜单栏的“县区调剂”。 
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点击“查看调剂”进入查看县区调剂情况。 

 

上方显示县区内各个学校的调剂申请列表。 

下方显示县区汇总后的调剂情况。 

点击“提交上级”则将汇总后的调剂明细上报到市级，同时更新学校调剂状态为

“正在调剂”。 

点击“内部调剂”，则完成内部调剂，学校之间进行内部调剂，不上报到市级，

同时更新学校调剂状态为“完成调剂”。 

4.3. 市级审核调剂 

点击菜单栏的“市级调剂”。 

 

点击“查看调剂”进入市级调剂页面。 
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若县区不参与县区间的内部调剂，则点击县区操作栏中的”县区-省调剂”按钮。

县区将直接与省级进行调剂，完成补货或退货。 

点击“提交上级”，统一由市级上报至省级，省级补货给市级或市级退货给省级。 

4.4. 市级补齐调剂数量 

若省级在收到市级退货时，发现实际收货数量与申请调剂退货数量不一致时。市 

级需要对该申请的调剂数量进行修改，点击“修改退货数量”，保证县区调剂退货

数量与省收货数量的一致。 

 

5. 汇总表 

市级或县区管理员有权限看到汇总表，并可以打印该汇总表。 
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6. 系统设置 

6.1. 基层单位管理 

功能使用对象：市，县区，校管理员。 

 

点击“基层单位管理”。 
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点击“下载模板”，得到导入数据的 excel 模板。 

县区的 excel 模板有两列： 

 

A 列：单位名称。 

B 列：单位管理员登录账号，初始密码为 123456。 

县区级管理员导入该县区下的所有学校。 

学校名称必须与省学籍系统中的学校名称完全一致。 

学校导入的 excel 有三列： 

 

A 列：班级名称。 

B 列：班级管理员登录账号，初始密码为 123456。 

注：学校可根据实际情况自行决定是否添加班级管理员。 

C 列：班级所在年级（如 1 代表一年级，9 代表九年级）。 

对于区划调整、学校的新建及撤并以及班级的增减，则通过“添加”或“禁用”功

能实现。 
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6.2. 用户管理 

 

各级管理员可以对其下属单位或人员的账号进行 “重置密码”以及“禁用”等操

作。 

6.3. 账号安全 

可修改密码，手机号以及邮箱信息。 
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7. 附加说明 

 

“非免费语音教材征订”、 “教育信息化资源征订”的操作流程与“免费语音教材

征订”类似。 

“教育信息化资源征订”操作简介： 

下图为学校征订页面。 
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因为教育信息化资源的种类很多，因此在列表上方增加多维度搜索条件：代码、

名称、学科、版本以及载体，进而可以从数量众多的教育信息化资源中筛选出需

要的资源。再点击右方的“添加到征订列表”，将资源添加到待征订列表中。 

点击“已添加的征订”按钮，如下图： 

 

 

可编辑征订数量，如还需要其它教育信息化资源，则点击“继续添加”。 

编辑完毕后点击“提交至上级”，等待县区审核。 

县区审核界面如下，页面显示学校征订金额情况。 

 

点击“退回”或者“通过”对学校征订进行审核。 

点击“详细清单”，可查看学校征订详细清单列表，如下： 
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点击“打印清单”，可打印该征订清单。 

县区通过学校申请后，点击“提交至上级”， 等待市级审核，如下图。 

 

市级审核界面如下： 

 

可点击县区名称进一步查看到该县区内各学校的征订情况。点击“详细清单”，可

以看到该县区各学校汇总后的征订详细清单。 

点击“退回”或者“通过”对区县征订进行审核。 
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市级通过县区申请后，点击“提交至上级”， 等待省级审核。 

 

8. APP 移动端 

8.1. 界面预览 

登录界面 
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调剂界面 
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8.2. 特色功能 

8.2.1. 语音搜索 

 

点击屏幕上方语音按钮，可通过语音快速定位到教材。 

8.2.2. 消息通知 

 省级管理员创建征订任务后，各级管理员可收到征订任务消息提醒。 

 在省级管理员规定的时间点之前，未完成上报任务的管理员会收到消息提

醒。 

 各级管理员在收到下级的征订提交结果或者调剂申请时，管理员会收到消息

提醒。 
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 省级管理员发货到下级单位时，各级管理员可收到消息提醒。 

 


