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1.引言

1.1 编写目的

本用户使用说明编写目的是明确中小学课后服务数字化平台-运营管理系统（下称“本系统”）

的功能、作用和操作指引，帮助运营方用户理解“本系统”功能并有效使用“本系统”。

1.2 读者对象

运营商用户

1.3 定义、术语、名词解释

对象名称 说明

课程方 课程资源的拥有者、课程资源入库的操作者

运营方 负责区域的服务工作，协调课程、讲师、学校、课程方之间供需服务

学校方 购买课程资源，使用系统的客户
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2.软件配置

2.1 软件安装

“本系统”为按需即用软件，支持软件即服务的交付模式，无需本地安装，使用浏览器访问即可。

访问地址：http://yyf.hwzxs.com/

2.2 环境要求

硬件要求

CPU Intel 酷睿 i3 或 同性能 CPU

内存 4G及以上

硬盘 容量 500G及以上

系统软件要求

操作系统 Win7/Win10、MacOS

浏览器 360 极速浏览器、360 安全浏览器（使用极速模式），谷

歌浏览器、Edge 浏览器

3.软件综述

3.1 系统简介

“本系统”支持运营方用户使用账号+密码自行登录系统，并可自行对公司组织架构、公司主体

基本信息、资质信息、公司员工信息进行维护管理，及学校管理，包含架构组织、人员录入等，功能

模块讲师管理、订单管理、选课管理、订单管理、结算管理、设备管理、课前管理、课后管理等。
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3.2 系统流程介绍
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4 操作说明

4.1 登录

打开浏览器，在地址栏输入：http://www.home.hwzxs.com 访问中小学课后服务数字化平台登录

页面，输入账号、密码、验证码，点击“登录”按钮，登录“本系统”。

4.2 个人中心

【修改个人信息】

点击右侧下拉弹层【个人信息】，进入个人信息页，可进行信息修改，点击【确定】提交成功修改成

功。
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【修改密码】

点击【修改密码】，进入修改改密码页，可进行信息修改，点击【确定】提交成功修改成功。

4.3 公司管理

架构设置

【查看】
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点击系统左侧导航栏中的【公司管理】 -- 【架构设置】，跳转至【架构设置】页面，在此页面中可

查看公司组织架构信息。

上架管理

点击系统左侧导航栏中的【公司管理】 -- 【上架管理】，跳转至【上架管理】页面，在此页面中可

查看上架信息。
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人员设置

【人员列表】

点击【公司管理】--【员工管理】，跳转至员工列表页面。页面中以列表展示员工数据

【查看】
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点击操作栏中的【查看】按钮，显示选中员工的详细信息展示弹窗。

【搜索员工】

支持按多条件搜索员工信息，包括按员工姓名、手机号、职位、员工状态、更新时间、部门、角色等

维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的搜索条件搜索员工数据。点击【重置】按钮，将

显示所有员工数据，并清空已输入的搜索条件。
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4.4 选课管理

首页配置

对选课平台的 PC端、APP端进行 Banner 配置和广告配置查看。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括名称、关联学校、所属区域等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已

输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

选课季管理

查看已添加选课季，搜索功能。创建选课季之后，然后可以建选课活动。
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括选课季名秒杀、选课季状态、选课日期等维度搜索。点击【搜索】按钮，系

统将根据已输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

热点管理

查看已添加的热点，通过添加标签，设置该学校看到的热点标签。
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括关联学校、学校类型等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的

搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

选课活动

查看已添加选课活动，通过创建选课活动，配置选课的学校、选课环节、选课人员等。对应的学校人

员可以在选课平台进行选课确认下单。
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【查看】

点击按钮【查看】，出现查看页面弹窗，点击【确定】，操作成功关闭弹窗。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括活动名称、所属区域、选课模式、更新时间等维度搜索。点击【搜索】按钮，

系统将根据已输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。
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4.5 选课单管理

选课平台确认下单后，运营管理系统的订单管理，会生成销售订单和服务订单。

订单跟踪管理

学校在选课平台下单后，订单跟踪管理中会显示订单数据。

校外订单

【校本订单】不需要签署合同，所以不需要上传合同跟补充协议。
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【查看课程】

选择对应订单点击【查看课程】，可以查看订单中的所有课程信息。

【搜索】
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支持按多条件搜索，包括服务订单号、选课活动名称、订单状态、合同签约状态、课程方名称、等维

度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所

有已输入的数据。

运营服务订单

每次下单在运营管理系统同时生成服务订单。

【查看课程】

点击按钮【查看课程】，跳转到运营服务订单课程明细页。
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括服务订单号、选课活动名称、订单状态、合同签约状态、课程方名称、等维

度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所

有已输入的数据。

4.6 学校管理

学校管理

查 看 已 添 加 学 校 ， 即 创 建 学 校 架 构 ， 在 架 构 设 置 显 示 对 应 的 学 校 。
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括学校名称、学校类型、学校地址等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根

据已输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

4.7 教师管理

教师核验

查看已添加的课程方在讲师信息，运营管理系统的讲师管理/讲师发布会显示对应的申请入库数据。

可以审核数据。
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括讲师名秒、所属地区、讲师状态等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根

据已输入的搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

自荐讲师管理

家长端可以申请成为讲师，填写申请成为讲师后运营管理系统自荐讲师管理中将能查看到。
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4.8 课前管理

备课核验

首先学校报名结束后，由课程方进行备课，备课完成后发布，运营方则在备课核验中查看到数据，需

进行审核，审核通过后学校方可在课前管理下的备课检查查看。

【查看】
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点击按钮【查看】，跳转到查看页面。

【查看备课材料】

点击按钮【查看备课材料】，出现右侧抽屉页。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括课程名称、审核状态等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的
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搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

4.9 课中管理

安全报备

如上课过程中发生了安全事故，可以点击添加事故报备，填写好内容后可点击【报备】记录，可查看

已添加的报备信息。

【查看详情】

已添加事故报备或已上报的，可以点击【查看详情】查看信息。
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5.0 课后管理

汇报核验

课后由资源入库系统的讲师添加学情汇报，运营方汇报审核，审核通过后便推送学情汇报信息给家长

方、学校方。
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【查看详情】

点击按钮【查看详情】，跳转到学员学情页，可切换查看学员学情、或课程学情。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括课程名称、审核状态等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的

搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

学情报告

可自定义设置查看学情报告类型，勾选后到期生成学情报告查看管辖区域学校的学习数据。
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【查看学情报告详情】

可以一层层查看学情报告详情，然后可以根据学期报告进行评议。

查看评议

【查看平台评议】

查看平台对当前运营商的评议信息及运营商归属的课程方评议信息。
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【查看详情】

【查看学校评议】

查看学校对当前运营商的评议信息及运营商归属的课程方的课程评议信息。
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【查看详情】

配置管理

学期设置，添加学期设置后，相关报告及工作按照学期的时间段进行安排。
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【添加学期设置】

评议周期设置：运营商可设置评议课程方、运营方、平台评议的时间周期，设置完成后在对应时间段

进行评议。
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【评议时间设置】

5.1 经费结算

运营费结算

资源入库系统的课程方在课程费结算新增结算单并操作【发起结算确认】成功后，运营管理系统结算
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管理可以看到结算表单，可查看【详情】。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括部门名称、所属学校等维度搜索。点击【搜索】按钮，系统将根据已输入的

搜索条件搜索数据。点击【重置】按钮，将清空所有已输入的数据。

5.2 监管部门管理

上级开户

运营方可以给监管部门进行开户，开户后监管部门可以用负责人账号进行登录，去设置架构及人员管

理。
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