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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-后台管理系统（下称“本系统”）

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

1.2 读者对象

平台方用户

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

平台方 负责课程方、运营方、讲师开户，系统配置、对整个平台资源的管理
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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://ptf.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”支持平台方用户使用账号+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，及课程方、运营方开户及系统管理维护，功能模

块有课程管理、资源管理、订单管理、结算管理、配置管理、系统管理等。
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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 运营方管理

运营方开户

点击菜单-运营方开户，跳转至运营方开户页面。可进行添加运营商、查看、确认入库、驳回入库、

确认出库、加入黑名单、服务范围等操作。
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【添加运营商】

点击【添加运营商】按钮，显示弹窗，填写信息后，点击【确定】按钮，系统内将新增一条数据。

【查看】

点击【查看】按钮，查看信息。



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

11

【确认入库/驳回入库】【确认出库】

点击【确认入库/驳回入库】、【确认出库】按钮，确认入库或驳回入库或确认出库，数据对应同步

到运营管理系统。

【加入黑名单】

点击【加入黑名单】按钮，显示弹窗，上传凭证后，点击【确定】按钮，该数据被设为加入黑名单，

同时同步到运营管理系统不能重新登录。
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【服务范围】

点击【服务范围】按钮，跳转服务范围页，勾选范围，点击【保存】设置成功。

【搜索运营商】

支持按多条件搜索，包括按运营商名称、负责人、手机号、更新状态等维度搜索。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，将显示所有数据，并清空已输入的搜索

条件。
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4.4 课程方管理

课程方开户

点击菜单-课程方开户，跳转至课程方开户页面。可进行添加课程方、查看、确认入库、驳回入库、

加入黑名单、设置级别等操作。

【添加课程方】

点击【添加课程方】按钮，显示弹窗，填写信息后，点击【确定】按钮，系统内将新增一条数据。
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【查看】

点击【查看】按钮，显示弹窗，查看数据。

【确认入库/驳回入库】【确认出库】

点击【确认入库/驳回入库】、【确认出库】按钮，确认入库或驳回入库或确认出库，数据对应同步

到运营管理系统。
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【加入黑名单】

点击【加入黑名单】按钮，显示弹窗，上传凭证后，点击【确定】按钮，该数据被设为加入黑名单，

同时同步到资源管理系统不能重新登录。

【设置级别】

点击【设置级别】按钮，显示弹窗，设置后，点击【确定】按钮，设置对应级别。

【搜索课程方】
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支持按多条件搜索，包括按课程方名称、负责人、手机号、更新状态等维度搜索。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，将显示所有数据，并清空已输入的搜索

条件。

4.5 讲师管理

入库管理

对讲师进行管理，审核入库、出库、移至黑名单等。

【查看】

点击【查看】按钮，显示弹窗，查看数据。
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【审核】

点击【审核】按钮，显示弹窗，审核后，点击【确认入库】或驳回入库，确认入库，同步资源管理系

统，讲师管理状态为已入库。

【移至黑名单】

点击【移至黑名单】按钮，移至黑名单。
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括按讲师名称、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，将显示所有数据，并清空已输入的搜索条件。

4.6 课程管理

课程分类

对课程分类进行管理，可以操作添加分类、删除、修改、新增子分类等。

【添加主分类】

点击按钮，出现弹窗，填写内容，点击保存，新增一条数据。
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【删除】

点击按钮，出现二次确认弹窗，点击确定删除数据。

【修改】

点击按钮，出现弹窗，修改后点击确定修改成功。
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【新增子分类】

点击按钮，出现弹窗，填写后点击确定新增子分类。

上架列表

对课程、课时上架进行管理，审核入库、审核上架/下架、移至黑名单、编辑、查看、配置环节、库

存设置等。
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资源管理系统进行入库申请、上架申请、下架申请，然后平台进行审核。

【编辑】

点击【编辑】按钮，跳转页面，进行修改，保存或确认上架、驳回上架。

【查看课时】

点击按钮，出现弹窗，进行查看。
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【配置环节】

点击按钮，跳转页面进行内容配置，点击提交环节配置，配置成功，则配置的内容关联在课时中生成

对应环节，运营商管理系统可进行教学活动设置及课程导入设置，满足设置的条件后则会把该课时自

动下载到上课平板端内，则可选择该课时进行上课。

配置环节对应字段：

环节名称、时长（环节时长）、拍照提示（暂无使用，写【否】即可）、是否排名（成绩环节必须紧
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跟在答题环节之后，或者说有输出分数的环节之后）、最高排名取值（暂无使用，随便选择）、是否

自动投屏【自动投屏、手动投屏、教师资源投屏（此配置项用于实现此场景：大屏端显示教师资源、

学生端显示答题、游戏资源）】、是否需要奖励表情（暂无使用）、学生端开启拍照（开启则该环节

学生端可进行拍照）、是否自动播放（用于控制在环节中，教师端平板的资源是否自动播放）、教师

资源（上传该环节教师端使用的资源）、学生资源（上传该环节学生使用的资源，如学生端没有单独

的资源则跟教师端的资源一致即可）。

【移至黑名单】

点击【移至黑名单】按钮，移至黑名单。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括按课程名称、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，将显示所有数据，并清空已输入的搜索条件。
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4.7 订单管理

订单跟踪管理

学校采购订单管理，可操作查看该订单采购课程明细、下载合同及下载补充协议。

【查看课程】

【搜索】
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支持按多条件搜索，包括按销售订单号、选课活动名称、订单状态等维度搜索。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，将显示所有数据，并清空已输入的搜索

条件。

平台服务订单

对平台服务订单进行管理，可操作查看明细。

【查看课程】
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【搜索】

支持按多条件搜索，包括按平台服务订单号、选课活动名称、订单状态等维度搜索。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，将显示所有数据，并清空已输入的

搜索条件。

4.8 经费结算

平台费结算

对平台费结算管理，可操作查看详情、结算确认、下载结算表、结算完成等。

【查看详情】



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

27

【结算确认】

资源管理胡课程方发起结算确认后，平台方可操作【结算确认】。

【下载结算表】

校务管理的学校方结算审批通过后，可进行下载结算表。

【结算完成】
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线下支付完成后，资源管理系统的课程方发起结算完成后，平台方可操作结算完成。

【搜索】

支持按多条件搜索，包括按结算状态、生成时间、结算单号、采购学校、所属地区等维度搜索。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，将显示所有数据，并清

空已输入的搜索条件。

校本订单结算

校本订单为学校购买本校的课程订单数据。

4.9 监管部门管理

监管部门管理

【添加监管部门】

建立学校的上级监管部门架构关系，可添加一级监管部门及下属子监管部门。



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

29


	中小学课后服务数字化平台
	用户使用手册
	（后台管理系统）
	二零二一年十月
	修订历史记录
	1.引言
	1.1编写目的
	1.2读者对象
	1.3定义、术语、名词解释

	2.软件配置
	2.1软件安装
	2.2环境要求

	3.软件综述
	3.1 系统简介
	3.2 系统流程介绍

	4操作说明
	4.1登录
	4.2个人中心
	4.3运营方管理
	运营方开户

	4.4课程方管理
	课程方开户
	4.5讲师管理
	入库管理
	4.6课程管理
	课程分类
	上架列表

	4.7订单管理
	订单跟踪管理
	平台服务订单

	4.8经费结算
	平台费结算

	4.9监管部门管理
	监管部门管理


