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附件 3

广州市学法考试系统管理员操作手册

1、“广州市学法考试平台-管理后台”地址：

https://laweducationadmin.dayoo.com

2、登录页面

在登录页面中输入对应的账号、密码，点击下面的“登录”按钮，即

可进入新后台登录页面。如需查询以往考试的成绩，请点击“旧系统入口”

使用原来的账号即可登录查询。（注意：如果忘记密码或单位管理员职务

变更，可通过注册时填写的邮箱找回密码，或另外注册新账号）
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3、管理员注册页面

（注意：新账号注册后，需经平台系统技术人员审核方可生效。注

册成功后，请耐心等待。）
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4、左侧导航栏列表
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5、单位与成员管理之“用户管理”

（1）用户概况

点击“单位与成员管理”，弹出“用户管理”按钮，进入后会显示注

册信息在该单位账号下的全部用户。（注意：只有在微信端的学法考试平

台实名注册并正确选择了本单位的用户，才会显示在此处。）
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（2）用户搜索功能

在用户列表上方搜索栏的各个框内，输入用户姓名、手机号、所在单

位、身份证等信息，点击蓝色的“搜索”按钮，即可快速查询到所需特定

类别的用户群。（注意：搜索范围只能在本单位及其下属单位的所属用

户内，如查询不到本单位用户请核实其是否在微信端学法考试平台实名

注册或是否选对单位。）
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（3）用户删改与查看

点击“修改”按钮，可填写用户的密码、身份证、手机号码、所属单

位等个人信息，之后点击右下角的绿色“保存”按钮即可。微信用户 id、

是否为执法人员、审核状态、密码是否有效、账户是否可用等按钮为系统

默认设置，请勿擅自更改。
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点击“删除”按钮，该用户的所有信息将会被删除。删除后该用户便

不能再登录微信端的学法考试平台，需重新进行注册。（特别提醒：请务

必确认该用户是否为退休、借调、非本单位人员等情形，如非本单位成

员但显示在本单位下，请核实该成员身份，如为错填单位名称，可通知

其本人或联系技术人员进行修改，切勿自行删除用户信息，否则会导致

用户的考试成绩作废的情况。）

（4）用户名单导出

在搜索栏的最右侧，点击“导出”按钮可生成 Excel 格式的本单位成

员信息，便于管理员进行成员核对。
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6、单位与成员管理之“单位管理”

（1）单位概况

点击“单位与成员管理”，弹出“单位管理”按钮，点击进入即会显

示下属单位列表。

一级单位管理员的单位管理列表里只显示自身单位和其下属的二、三、

四级单位，其它市直单位不会显示。
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（2）单位信息修改

一级单位管理员进入单位修改信息修改页面后，可修改本单位及下属

单位的单位类别、所属类型和相关单位名称。

（3）单位合并或更名

如所在单位存在改名或合并等情况，可联系平台技术人员进行更改，

请勿擅自点击删除按钮。
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7、数据收集

数据收集主要功能为收集本单位及下属二、三级单位用户的学法、考

试所获学时等，下分五个功能按钮。（本次考试暂时不用到“学法重点视

频学时”“测一测分数学时”功能）

（1）学法重点文章学时（记录学法所获学时）

每阅读一篇法条文章即可获得 0.5 个学时。本次考试对此板块无学时

指标要求，参考人员自行学习即可。
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（2）以案释法学时（阅读以案释法文章所获学时）

每阅读一篇以案释法文章即可获得 0.1 个学时。本次考试对此板块无

学时指标要求，参考人员自行学习即可。

（3）考试记录（记录本次考试时间、分数）

本单位成员的考试时间记录和成绩等信息会显示在此处，请勿擅自删

除人员的考试记录。如出现有“用户姓名”一栏为空白的情况，即该用

户已在“用户管理”板块被删除（可参照 5、（3）查看情况说明），无

法恢复相关数据。
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8、数据统计

进入该版块，可一键导出参考人员的成绩、学时等数据。

（1）考试分数汇总

进入“考试分数汇总”功能页面，选择“2023 年度学法考试”即可查

看本单位已参考人员的成绩。

查看所有参考人员的考试成绩时，点击【导出】按钮，可以一键导出

Excel 表格格式的本单位下已考试人员的成绩记录，便于查看和统计。如

出现有“用户姓名”一栏为空白的情况，即该用户已在“用户管理”板

块被删除（可参照 5、（3）查看情况说明），无法恢复相关数据。（注

意：如存在原为本单位人员但已调整工作单位但未及时修改单位的，可

在导出 Excel 之后再在文档中进行删除，不影响本单位通过率。）

（2）学时汇总

进入“学时汇总”功能页面，可以查看本次考试的“学法重点-文章学

时”“以案释法-文章学时”“考试学时”。（本次考试暂时不用到“学

法重点视频学时”“测一测分数学时”功能）
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9、系统管理

（1）管理员管理

在管理员列表上方搜索栏的各个框内，输入账户名、单位名、手机号、

邮箱地址等信息并选择，点击蓝色的“搜索”按钮，即可快速查询到所需

特定类别的下属单位管理员。
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（2）修改管理员账户信息

点击“修改”按钮，可更改下属单位管理员账户的账户名、密码、手

机号、邮箱地址、所属单位等信息，之后点击右下角的绿色“保存”按钮

即可。角色、审核状态、密码是否有效、账户是否可用等按钮为系统默认

设置，请勿擅自更改。
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（3）删除管理员账户信息

点击“删除”按钮，该管理员账户将会被删除。删除后不能再登录学

法考试管理平台。

（4）添加管理员账户

上级单位管理员可为下级单位添加后台管理员账户。
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（5）管理员审核

如管理员信息确认无误，点击右边的“通过”按钮即可。
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