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填报注意事项：

1.填报系统内所有机构和项目均只支持一位管理员，一

位管理员可申请多个机构或项目，如需更换管理员请联系省

级管理员解绑后重新申请，机构管理员可授权机构成员进行

活动数据上传；

2.所填报的数据均为社区教育机构组织承办或本地其他

单位的社区教育教学、培训及活动类，省属高职院校承办的

社会培训、社区及老年教育，工作会议等相关类型暂无需填

报；

3.活动数据通过扫码签到功能，少量特殊班级可通过补

录；

4.省属高职院校开展的社会培训只能选择“工作分类”中

的“高校社会培训”，社区教育和老年教育则选择其他分类。
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一、机构管理员申请

1.为保证数据科学准确性，一个机构只支持一位工作人

员申请管理员，通过“江苏学习在线(www.js-study.cn)”的“数

据填报”栏目操作，可按类别和地区找到需管理的机构，也可

按关键字查询（如南京市鼓楼区江东街道社区教育中心，可

输入关键字“江东街道”），若找不到相关信息可联系省级管

理员添加；
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2.点击需管理的机构名称打开详情页，可点击“申请机构

管理员”按钮进入申请界面，此处需注册“江苏学习在线”用户

且为登录状态；

3.下一步点击“申请机构管理员”按钮；
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4.进入申请详情页，可下载“管理员申请表模版”并按要

求填写盖章后扫描上传，同时按页面要求填写个人相关基本

信息后提交申请；

5.用户发起申请后，申请记录为“审核中”时，用户可以

编辑个人信息后点击“重新提交”进行申请；

6.用户发起申请后，申请记录为“审核不通过”时，用户

可以编辑个人信息后点击“再次提交”进行申请。
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二、机构基本信息编辑维护

1.机构提交的管理员申请通过后审核后，可在登录状态

下通过搜索功能找到“我管理的机构”；

2.点击“工作管理”按钮，进入机构后台管理界面，找到

负责填报的机构点击“取消发布”，再点击“编辑”进入基本信

息编辑窗口，基本信息编辑完成后选择“发布”功能；

3.点击“教室管理”，可添加经常性使用的活动场所；
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4.进入基本信息编辑页面，根据页面中各信息填写要求

进行填写，每年第一季度和第四季度各填写一次，第二年存

档，以此类推。
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三、老年教育机构数据填报

1.机构管理员进入管理页面，可通过“老年教育机构”功

能增加本地同级老年大学（学校）和村居老年学习点；

2.增加本地同级老年大学（学校）需上传成立（设立）

相关文件和挂牌照片等，村居老年学习点无需上传佐证材料。
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四、社区教育机构专兼职教师、管理人员和志愿者申请

1.机构专兼职教师、管理人员和志愿者均需填报相关信

息（管理员可单独后台添加，见后台人员库管理），相关人

员可在登录状态下通过“数据填报”栏目，可按类别和地区找

到需申请的机构，也可按关键字查询（如南京市鼓楼区江东

街道社区教育中心，可输入关键字“江东街道”）；

2.点击相关的机构名称打开详情页，可点击“申请机构成

员”按钮进入申请界面，此处需注册“江苏学习在线”用户且为

登录状态；
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3.进入申请详情页后按页面要求填写个人相关基本信息

后提交申请；

4.用户发起申请后，申请记录为“审核中”时，用户可以

编辑个人信息后点击“重新提交”进行申请；

5.用户发起申请后，状态处于“审核不通过”时，用户可

以编辑个人信息后点击“再次提交”进行申请；

6.用户发起申请后，申请记录为“审核通过”后。用户还

可以追加申请其他成员身份，可点击申请按钮，追加编辑个

人信息后点击“再次提交”进行申请。
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五、社区教育机构专兼职教师、管理人员和志愿者审核

1.审核相关人员，机构管理员进入后台，找到对应的机

构，点击操作项“机构成员”，可以查看所有的申请列表；

审核通过的机构成员，机构管理人通过开启“管理”可授

权机构成员活动发布和数据填报功能，机构成员仅能通过微

信小程序“苏心学”进行填报，具体操作见第六条。

2.添加相关人员，机构管理员进入后台，找到对应的机

构，点击操作项“机构成员”，可进行新增本机构的相关人员

信息，按填报要求新增相关信息即可（新增的机构成员需先

注册“江苏学习在线”成为新用户）；
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六、社会教育活动发布、签到及数据补录

机构管理员进行填报的同时可授权机构成员对本地区

的各类社区教育活动和数据进行填报。

（一）机构管理员操作步骤

1.机构管理员进入后台点击“机构活动（原工作动态）”

进入填报页，根据要求进行填报（此功能需先发布活动，再

进行学员扫码签到，最后可补录部分数据）。

2.新增机构活动（原工作动态）按照相应的信息字段填

写，星号（★）为必填项，可使用扫码签到和补录功能，“本

单位”指本单位主办或承办的该活动，“其他单位”指如本区域

其他同级单位开展的活动。省属高职院校开展的社会培训选

择“工作分类”中的“高校社会培训”，社区教育和老年教育则

选择其他分类，“高校社会培训”和其他分类不可兼选。
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在该页面中，按照培训活动实际开展的时间分别填写“培

训日期”“场次时间段”和每周几开展（此项很重要），该

功能为新增培训日程，同时可自定义增减日程，日程须严格

按照培训时间安排，见下图：

3.活动发布后，点击“签到二维码”生成机构码，可打印张

贴在固定位置，用户可通过机构二维码进行扫码签到。

4.机构管理员通过“签到记录”查看签到数据，通过“数据

补录”功能录入数据，最终统计数据为该培训活动签到人数

日程数+补录数据。
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（二）机构成员发布活动及数据操作说明

机构成员获得机构管理员授权后可通过微信小程序“苏

心学”发布和管理活动，机构成员新增培训活动的同时需要新

增日程。

（三）学员签到操作功能

1.学员通过微信扫描二维码可使用“苏心学”小程序进行

签到，或通过微信小程序“苏心学”查找附近的活动（需打开

定位功能）直接签到，连续多次开展的培训班次仅须扫码一

次即可。


