关于开展中小学装备管理信息系统升级的培训通知
各中小学：
    根据省教育资产与装备管理系统升级培训的统一部署，为进一步加强我市中小学装备管理信息系统应用的推进力度，切实提高学校教育装备的管理水平和使用效益。经研究决定开展装备管理信息系统升级后的应用培训，现就有关事项通知如下：
一、培训人员
    中小学装备管理信息系统（装备监管网）具体负责人1名，实验室（理、化、生、科）管理员1名（每校共2名人员参加培训）。
二、培训时间

中学组：3月25日 上午8：30-11：00 
小学组：3月25日 下午1：30-5：00

三、培训地点
金坛市第五中学计算机网络教室
四、培训内容
装备管理信息系统升级培训及互动交流答疑。
五、培训形式
讲授演示与上机练习相结合。
参训人员须负责本单位的校本培训，因此各校务必选择业务骨干准时参加培训，同时安排参训人员做好以下准备工作：1、打印并带上《教育资产与装备管理信息系统培训材料》（见附件1）。2、搜集整理本校教师在装备监管网应用方面的问题（见附件2，纸质稿签到时上交）。

附件1：《教育资产与装备管理信息系统培训材料》

附件2：《装备管理信息系统问题研讨交流》

                                       金坛市教育局装备中心

                                      二〇一四年三月二十一日
附件一：
教育资产与装备管理信息系统培训材料（学校管理员）

一、概述


江苏省中小学资产与装备管理信息系统(以下简称系统)，是全省基础教育信息化公共服务体系建设的一个重要组成部分，是基础教育信息化应用系统建设、应用能力建设及运行机制建设的具体体现。系统包括实验室管理、专用教室管理、教师档案管理、报表管理。

装备管理信息平台:不需要安装任何软件，打开火狐浏览器或IE浏览器（7.0以上版本），在地址栏中输入网址。

二、角色安排和准备工作（由学校管理员完成）

拿到教育局分配学校管理员账号，进入系统要求核对完善学校基础信息，包括核对单位名称、类型；登记部门、人员信息，并对人员帐号、密码、角色进行管理和配置。


装备管理中必须要设定的角色是：各实验室（专用教室）管理员、备课组长、任课教师。                         

    具体操作方法：

· 修改初始密码：初次登录系统时，直接在登录后界面修改初始密码及姓名等信息。

· 核对单位名称、类型：点击【系统管理】→【学校设置】，单位名称有误可直接修改。如果学校类型设置有误，请与共创公司联系。

· 部门登记：点击【系统管理】→【部门管理】→【新增】，点击【上级部门】选择隶属关系，输入部门编号、名称，点击【保存】按钮。
· 人员登记：学校管理员需对各实验室（功能室）管理员、备课组长、任课教师、资产的责任人、使用人、资产管理员等人员信息进行登记。点击【系统管理】→【人员管理】→【新增】，点击【所在部门】，登记人员信息，点击【保存】按钮。
· 注册用户：点击【系统管理】→【用户管理】→【注册用户】，在新建用户中输入用户名、姓名、密码、角色等信息，点击【保存】即可。一个用户可以担任多个角色，一个角色可分配多个权限。

· 学期设置：点击【系统管理】→【学期设置】，查看是否为当期学期，如滞后点击【新建学期】。

· 班级设置：点击【系统管理】→【班级设置】，新建每学年第一学期时，班级自动升一个年级。

· 管理人员登记：主要用于登记参与实验（实践）的教师档案信息，点击【管理人员】→【增加】。
三、指标查看
3.1 总体情况
查看学校的各项指标的数据以及情况，包括基本情况、装备情况、当年教育技术装备购置投入经费、信息化建设情况、图书室（馆）情况以及实验室情况。
操作方法：
点击【指标】→【总体情况】→【综合情况统计表】，进入总体情况呈现页面；选择相应的年度，系统自动更新结果。
3.2 实验室情况

查看学校的各室的建设情况，间数、面积和其中仪器设备价值。
操作方法：
点击【指标】→【实验室】→【实验室情况统计表】，选择相应的年度
3.3 信息化

查看本校的信息化建设指标情况，包括信息化建设总值，计算机配备，信息化用房，计算机机龄分布情况
操作方法：
点击【指标】→【信息化】→【信息化情况统计表】，选择相应的年度
3.4 图书馆

查看本校的图书馆建设指标情况，包括图书馆建设总值，图书馆面积间数，藏书情况等
操作方法：
点击【指标】→【图书馆】→【图书馆情况统计表】，选择相应的年度
3.5 管理人员

管理人员统计主要用于查询查看学校参与实验（实践）的实验员、实验室管理员、专用教室管理员的教师档案信息。
操作方法：

点击【指标】→【管理人员】→【管理人员情况统计表】
四、实验室/专用教室监管
4.1 专用教室一览表、建室历史查询

通过专用教室一览表、建室历史查询，可以详细的掌握各实验（专用）室的建室、改造等历史情况及现状，为各室的建设提供决策依据。

操作方法：点击【实验室】或【专用教室】→【建室管理】→【实验室/专用教室一览表】、【建室历史查询】
4.2 仪器设备管理

通过对仪器设备管理，便于了解全校对各类仪器设备的拥有情况，给后续仪器设备的增减及调度提供决策分析的依据。

1、 仪器设备维修

查询仪器设备维修记录

操作方法：点击【实验室】或【专用教室】→【仪器设备管理】→【仪器设备维修】
2、 仪器设备出借

查询仪器设备出借记录

操作方法：点击【实验室】或【专用教室】→【仪器设备管理】→【仪器设备出借查询】
3、 仪器设备查询

通过仪器设备的名称或编号可查询到该仪器设备易耗品的数量及存放情况。

操作方法：点击【实验室】或【专用教室】→【仪器设备管理】→【仪器设备查询】，在仪器查询栏中输入仪器设备易耗品的名称或编号后，点击【查询】即可查询出仪器设备信息以及目前的存放信息，点击【分类账】即可显示相应仪器设备易耗品的分类明细账。
4、 仪器设备目录

通过仪器设目录可查询到各类仪器设备的具体数量及价值。

操作方法：点击【实验室】或【专用教室】→【仪器设备管理】→【仪器设备目录】，在分类选择栏的右边点击[image: image1.png]


展开分类选择下拉栏，选中相应分类后，系统即可显示出当前大类下的仪器设备明细情况。
5、 仪器设备期初建账进度（添加实验室/专用教室管理员角色）

查看各个学科是否建账结束，进入实验室/专用教室，点击仪器设备管理，显示有菜单【期初建账结束】功能表示此学科仪器设备管理还未建账结束，显示有菜单【退回期初建账】表示此学科仪器设备管理已经建账结束进入日常管理
4.3 仪器设备存放

1、 橱柜卡一览、橱柜卡打印
可查询、打印或导出实验室中各橱柜存放的具体仪器设备等情况。

操作方法：点击【实验室】→【仪器设备存放】→【橱柜卡一览】、【橱柜卡打印】。
2、 功能室仪器设备一览表

主要用于查询各功能室的仪器设备易耗品存放信息。

操作方法：点击【实验室】→【仪器设备存放】→【功能室仪器设备一览表】，选择房间，会查询出该房间的存放信息。

3、 未存放的仪器设备（添加实验室/专用教室管理员角色）

查看有哪些仪器设备未登记到相应的橱柜、房间中
操作方法：点击【仪器设备存放】→【未存放登记的仪器设备】
4.4 仪器设备账册

仪器设备账册包含仪器设备总账、仪器设备分类账、易耗品总账和易耗品分类账、增加明细账、减少明细账，按年份反映仪器设备和易耗品的增减变动情况。统计出的数据可以打印或导出。

1、 仪器设备/易耗品总账

通过总账，可以按类别查看自建室以来某一年度实验仪器的上年结转、本年度增加、减少以及结存情况。 

操作方法：

以物理实验室为例，查看物理实验室物理仪器设备总账为例。点击【实验室】→【物理实验室】→【仪器设备账册】→【仪器设备总账】，选取对应的年份和类别后点击【统计】即可统计出所需结果。

2、 仪器设备/易耗品分类账

在分类账中，可以分别看到上年结存及本年度的每笔购置、报废以及结存情况。

操作方法：

参照仪器设备总账操作方法。

3、 增加/减少明细账

在增加/减少明细账中，可以按年度、类别查看本年度内仪器设备易耗品的增加、减少明细情况。

操作方法：

参照仪器设备总账操作方法。

4.5 资料管理

资料管理功能，其主要目的是收集各实验（专用）室的设备借还记录、设备维修保养纪录、设备报废纪录、年度计划及总结、活动相关资料、实验教学案例等，便于实验（专用）室的档案建设。学校管理员主要是查询查阅各相关资料的准备情况及完善度。

操作方法：

点击【实验室】或【专用教室】→【资料管理】，选择“学期”即可查看。
4.6 实验教学

学校管理员通过本系统的查询和统计等功能，可在任何时间监管本校的实验（实践）教学进度及开展情况，并跟踪、分析，进而对下一阶段的实验（实践）教学提出要求并有序按排、督促教学进展，从而保障实验（实践）教学的正常、有序开展。

1、 学期设置

为了贯彻教育系统按学期有序、有计划的进行教学活动等工作要求，可通过“学期设置”功能新建学期，即在每学期初由学校管理员设置新学期。

操作方法：

点击【系统管理】→【学期设置】，点【新建学期】确认后，建立新的学期。

注意：建立新学期前，请学校管理员询问所有实验（实践）管理员，是否上学期的管理工作已完成，确认上学期的实验教学工作、各专用教室的使用情况登记全部完成后，方可建立新学期。

2、 班级设置

班级的设置主要是设置各年级的班级数量、各班级名称和人数以及班级排列顺序。
操作方法：

点击菜单 【系统管理】→【班级设置】点击【年级】下拉按钮选择年级，点击【新增】按钮，输入新增班级数量点击【保存】。

注意：

1）初次使用时只有先设置各年级班级的数量、名称和人数，实验室管理员才可以设置任课教师。

2）每学年的第一学期开学初，对于新生所在班级必须先设置班级信息（如初一、高一）才能进行实验计划的编制；新建学期后低年级的班级、任课教师等信息直接升到高年级。

3）每学期开学初，若班级的数量、名称、人数、排列顺序有所变动，直接修改后点击【保存】。

4）班级顺序的设置请在对应的班级名称右边的顺序栏中填写。
3、 如何查询实验计划

备课组长、实验室管理员编制好实验计划后，学校管理员可以查看已编制好的实验计划，以列表的方式查看结果。

操作方法：

点击【实验查询统计】→【查看实验计划】，选择学期、选择实验计划名称，即可查看已编制的实验计划目录。
4、 如何查看实验总结

查看实验总结，可以按学期来查看各任课教师的实验完成情况。

操作方法：

（1）点击【实验查询统计】→【查看实验总结】
（2）选择学期、任课教师、班级和实验类型，点击【查询】即可看到当前教师所任教班级的所有已完成的实验总结。

（3）选择需要查看的实验名称，在最右一栏点击【查看】按钮即可弹出实验总结报告，。

5、 实验总结一览

主要提供了简洁的实验总结一览表，以便用户通过实验总结一览表快速的了解各班级的所有实验总结数据。
6、 如何查看实验统计报表

实验统计报表主要用于了解指定学期的当前学科各班级的实验教学总体情况，统计结果中列出各班级的分组实验、演示实验计划数、完成数、完成率，并按年级进行分组汇总。

操作方法：

以物理实验室为例，在2010-2011年度第2学期的实验统计报表为例，点击【实验室】→【物理实验室】→【实验查询统计】→【实验统计报表】，选择对应学期后点击【统计】即可。

4.7 专用教室使用监管

专用教室使用情况查询可以按学期查询每个专用教室的使用情况，如活动名称、时间、教师、班级、课时以及活动总结情况等。

操作方法：

以“音乐”学科为例，点击【专用教室】→【音乐】→【使用情况】弹出查询页面，首先选取音乐教室的房间名称，再选取学期，然后点击【查询】即可。

五、报表管理

报表填报时可以根据实际情况选择自动获取基础数据或直接手工填写，完成报表数据的填写，并核对无误后上报报表。报表上报后如发现有误，需要重新修改，请联系上级部门将报表退回。
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· 设置报表：在填写报表前首先需要设置报表，点击【上报管理】→【设置】，输入相应的报表信息（包括报表名称、单位代码及授权码）。注：（1）若是多校区管理，可以设置多个报表，需要选择报表的范围。（2）单位代码和授权码必须与上报教育部时《全国中小学教育技术装备统计系统》中单位代码和授权码一致。
· 填写报表：点击【上报管理】→【填报】打开报表填报界面，选择需要填写的报表，点击【自动填表】按钮从系统中自动获取相关装备数据，并对未获取到数据的单元格进行补充，点击【保存】按钮保存填报数据。当报表数据全部填写完成后，点击【完成】按钮确认报表填写完毕。注意：界面中白色单元格中的数据是可以填写或修改的；灰色单元格中的数据不能修改，是系统自动计算获取值。

· 修改报表：报表一经确认完成，用户如果发现数据有误需要修改报表数据，请先点击【修改】按钮，输入修改数据点击【保存】按钮保存修改结果。

· 上报报表：报表填写完成并点击【完成】按钮后，即可上报报表数据，点击【上报管理】→【上报】。注意：报表上报成功后只能浏览，不能修改，如需要修改请联系上级主管部门将报表退回。

· 如何浏览（导出）报表：报表浏览状态时只能查看报表或导出报表，不能对报表进行修改。点击【上报管理】→【浏览】，在界面中选择对应的套表及报表，如需导出报表，点击【导出】按钮，选择保存地址，可以将当前报表导成Excel保留，然后点击【确定】即可。

附件二：
装备管理信息系统问题研讨交流

学校：             系统管理员：        手机号：        日期：           

一、系统管理员：

问题描述：                                                                      

二、九科管理员

1．物理实验员：

问题描述：                                                                      
2．化学实验员：

问题描述：                                                                       
3．生物实验员：

问题描述：                                                                       
4．科学实验员：

问题描述：                                                                       
5．信息技术管理员：

问题描述：                                                                       
6．音乐教研组长：

问题描述：                                                                       
7．体育教研组长：

问题描述：                                                                       
8．美术教研组长：

问题描述：                                                                       
9．图书馆管理员：

问题描述：                                                                       
三、对装备管理信息系统改进建议：

