附件2：
渭南市实验教学管理“小程序”
管理员操作指南

一、功能简介
实验教师通过手机微信小程序拍摄三张实验教学的照片上传；系统统计各人各单位实验教学开展情况。
二、角色管理
登录注册的教师分两种：管理员和普通教师。
（一）管理级别
管理级别分三级：市、县、校，可以有多个，分别对应3，2，1普通人员为0；管理员身份的人员才可以在“我的”后台看到管理菜单：教师管理和实验管理。
（二）管理权限
1.各管理员只可以管理下级管理员，对其进行降级（恢复为普通教师）或提权（提升为低于自己的管理员）。
2.各管理员可以管理自己管辖范围内的自行发布后被举报的实验信息，其他正常发布的信息无需管理。
三、发布流程
1.各教师完成实验拍照后可选择“发布”进行展示，或在“我的”后台进行发布。同时只能有一个实验未发布，未发布的实验只能选择“发布”或“删除”，删除不可恢复。此种状态称为“自审发布”，信息中审核人为空。
[bookmark: _GoBack]2.对于自审发布的信息直接展示，减少各级管理员的工作量。但自审发布的信息任何人员都可以进行举报并停止展示，交由管理员审核，保证不良信息迅速得到处理。
3.被举报的信息由管理员决定通过或退回，通过后信息展示审核人为管理员姓名。审核后的信息只能由各级管理员撤消审核，不能再被普通人员举报。被管理员退回的信息只展示给上传教师，教师可以选择删除或保留，不能再发布。
4.教师可对已发布的进行撤回和发布（自审发布）。
四、其他事项
1.“我的”菜单中可以联络管理员，系统会为您自动拨打校级管理员电话，如无校级管理员，可以自动提供县级或市级管理员电话，保证随时有人答疑解惑。
2.教师拍摄至少三张课堂的照片。三张应该有“教室从前向后全场”教室从后向前全场”和“小组实验的学生和台面仪器特写”，目的为能完整展现实验教学基本情况。三张照片就可以上传，最多还可再拍摄两张照片，并可以录制10秒以内的小视频。
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