附件5：

开放教育年报年检网上填报操作指南

国家开放大学年报年检平台采用了浏览器服务器B/S架构，各省级电大可以通过IE浏览器登录国家开放大学开放电子公务网站，进入国家开放大学开放教育年报年检平台实施在线填报。

第一章  登录国家开放大学开放教育年报年检平台

一、登录年报年检平台

国家开放大学年报年检平台(网址：http://www.eduoa.cn 或 http://www.rtvu.cn)。

二、身份验证

进入国家开放大学开放教育年报年检平台后，用户按照系统设定输入用户名和密码（见附表），然后点击“登录”按钮即可登录年报年检平台用户对应的填报界面。

三、填报界面

主界面左侧是导航栏，所有年报年检工作表的名称都列在其中，鼠标单击工作表的名称，右边即显示对应的统计表。

主界面的右侧为“视图区”，视图区的主要功能是进行信息提示及填报结果的显示。

第二章  年报年检数据表的操作

一、新增一条记录

在左侧选中要填报的工作表后，点击右侧视图区的“录入”按钮，弹出相应的填报表格，将所有的信息填写完整以后，点击下面的“保存”按钮即可。

二、修改一条已有的记录

在左侧选中要填报的工作表后，点击右侧视图区的“列表”按钮。在编辑界面中显示该条数据的所有信息，在这里可以对相关的信息进行修改，然后点击“保存”即可。

三、删除一条已有的记录

在左侧选中要填报的工作表后，点击右侧视图区的“列表”按钮。选中要删除的记录，点击“删除”按钮即可删除该条数据。

四、确认并上报一条已有的记录

点击左侧上报按钮，在右侧视图区中选择要上报的表。选中要上报的记录，点击“上报”按钮即可完成操作。

第三章  分校（教学点）数据的上报与审核

分校（教学点）直接登录年报年检平台填写相关数据，由省级电大负责审核并上报国家开放大学（填报要求、用户名及密码由省级电大通知各分校、教学点）。

第四章  年报年检数据和年度自检报告的上传

一、年报年检数据上报

所有需填报的数据填写齐全后，通过“上报到国家开放大学”按钮将数据报给国家开放大学。

二、年度自检报告上传

点击左侧的“自检报告上传”，右侧视图区显示上传自检报告的界面，选择省级电大名称，通过点击“浏览”按钮选择上传附件，在备注栏填写备注，然后点击“保存”即可。在这个界面还可以对上传完毕的自检报告进行修改和删除的操作，也可以重新上传自检报告。

