
中小学课后服务数字化平台

用户使用手册

（运营管理系统）

二零二一年十月



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

2

修订历史记录

修订日期 说明 修订人

2021.10.12 创建文档，模板格式调整。 蒋艳云

2021.10.12 添加引言、软件配置、软件综述部门 张泊滔

2021.10.12 功能操作编写 蒋艳云



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

3

中小学课后服务数字化平台.............................................................................................................................I

修订历史记录................................................................................................................................................... 2

1.引言................................................................................................................................................................5

1.1 编写目的................................................................................................................................................. 5

1.2 读者对象................................................................................................................................................. 5

1.3 定义、术语、名词解释......................................................................................................................... 5

2.软件配置........................................................................................................................................................6

2.1 软件安装................................................................................................................................................. 6

2.2 环境要求................................................................................................................................................. 6

3.软件综述........................................................................................................................................................6

3.1 系统简介................................................................................................................................................ 6

3.2 系统流程介绍........................................................................................................................................ 7

4 操作说明........................................................................................................................................................8

4.1 登录......................................................................................................................................................... 8

4.2 个人中心................................................................................................................................................. 8

4.3 公司管理................................................................................................................................................. 9

4.4 选课管理..............................................................................................................................................15

4.5 选课单管理...........................................................................................................................................25

4.6 学校管理..............................................................................................................................................30

4.7 教师管理...............................................................................................................................................32

4.8 课前管理...............................................................................................................................................34



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

4

4.9 课中管理...............................................................................................................................................36

5.0 课后管理...............................................................................................................................................39

5.1 经费结算...............................................................................................................................................47

5.2 监管部门管理.......................................................................................................................................49



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

5

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。



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

7

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。

【添加部门】

点击操作栏中的【添加部门】按钮，即可为选中的部门创建子部门。在弹窗内的【组织架构】字段中

输入子部门名称，点击【保存】按钮，子部门创建成功。
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【删除部门】

点击操作栏中的【删除】按钮，显示确认删除弹窗提示，在删除弹窗内点击【确认】按钮，即删除选

中部门数据。公司节点（根节点）不能删除。

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。

【申请入库】

填写及上传相关信息后，点击【申请入库】或先【保存】再操作【申请入库】，点击【申请入库】操

作成功后，显示待入库状态，待平台系统审核操作【设置范围】后，操作【确认入库】后，便可以入

库。
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【申请出库】

点击【申请出库】，出现确认弹窗，点击【确定】，操作成功后，为待出库状态，平台系统操作【确

认出库】后，刷新页面状态为已出库。
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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

【新建员工】

点击【新建员工】按钮，显示新建员工弹窗，填写员工信息后，点击【确定】按钮，系统内将新增一

条员工数据。
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【修改】

点击操作栏中的【修改】按钮，显示修改员工信息弹窗，完成修改后点击【保存】按钮，

系统将更新选中的员工信息。

【查看】

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。
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【删除】

点击操作栏中的【删除】按钮，从系统中删除选中的员工信息。

【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。

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。
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【添加】配置

填写相关信息，点击【保存】，,即配置一条信息，显示在表里，同时作用于对应的 PC端和 APP 端。

【编辑】

点击【编辑】，对配置页进行修改，点击【确定】保存修改。
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【删除】

点击【删除】，出现二次确认弹窗，点击【确定】删除该数据。

【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。
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选课季管理

支持添加选课季，编辑或删除、或搜索功能。创建选课季之后，然后可以建选课活动。

【添加选课季】

点击按钮【添加选课季】，填写时间范围、选课季名称及关联选课季学期，点击【保存】，操作成功

创建一条数据。
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【编辑】

点击按钮【编辑】，填写时间范围、选课季名称及关联选课季学期，点击【保存】，操作成功修改数

据，注：选课季状态已结束的不可操作【编辑】。

【删除】

点击按钮【删除】，出现二次确认删除弹窗，点击【确定】删除该数据，注：选课季状态已结束的不

可操作【删除】。



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

20

【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

热点管理，通过添加标签，设置该学校看到的热点标签。

【添加标签】

点击按钮【添加标签】，添加标签、关联学校，点击【保存】，操作成功创建一条数据。
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【编辑】

点击按钮【编辑】，修改信息，点击【确定】，操作成功修改该条数据。

【删除】

点击【删除】，出现二次确认弹窗，点击【确定】删除该数据。



中小学课后服务数字化平台用户使用手册

22

【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

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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【添加】

点击按钮【添加】，填写信息，点击【保存】，操作成功创建一条数据。

备注：选课模式有两种，分别为海选模式、漏斗模式

a.海选模式: 环节 1 【框定选课人（多选）】 —环节 2、3、4...【框定选课人（多选）】 — 最

后环节 【选课确认（一人）】 （选课确认人可以投票、增删课程）。

b.漏斗模式：环节 1 【选课发起人，框定课程（一人）】 — 环节 2 【添加选课人（多选）】（此

环节可多设置） — 最后环节【选课确认（一人）】 （选课确认人可以投票、增删课程）。
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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，
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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。

4.5 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。

【下载合同模板】下载后台上传的合同模板，签署后即可上传合同。
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【上传合同】

运营方签署成功后上传合同，由运营商、课程方、学校签署三方合同。

【下载补充协议模板】

如学校取消部分订单，则需求签署补充协议，由运营商下载补充协议模块进行上传签署补充协议。
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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。

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。
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【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。

【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
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有已输入的数据。

4.6 学校管理

学校管理

通过添加学校，即创建学校架构，在架构设置显示对应的学校。支持添加学校、编辑、删除、搜索等

操作。

【学校开户】

点击按钮【学校开户】，填写信息，点击【保存】，操作成功创建一条数据。
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【编辑】

点击按钮【编辑】，修改填写信息，点击【确定】，操作成功修改该条数据。

【删除】

点击【删除】，出现二次确认弹窗，点击【确定】删除该数据。
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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

资源入库系统的课程方在讲师管理操作【添加讲师】及【编辑】，提交【申请入库】成功后，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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【审核】

点击按钮【审核】，右侧抽屉弹窗，审批内容，点击【确认入库】，讲师关态为“待平台入库”，可

以点击【查看】信息。

备注：讲师发布分为 2个阶段，分别为入库阶段、出库阶段；每个阶段运营方都需要审核，因此有 2

次审核，分别是入库审核、出库审核等。
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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。

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。
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【查看】

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。
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【审核】

点击按钮【审核】操作功能。

【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。

4.9 课中管理

安全报备

【添加事故报备】

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。
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【编辑】

已添加的事故报备且未报备的，可以点击编辑修改信息。
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【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。

【审核处理】

点击按钮【审核处理】，点击通过，点击【确认】，操作成功审核通过。
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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。
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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。

【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。
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【我要评议】

评议处理

运营商可以评议课程方的服务，评议节点有运营商在课后管理—设置—评议周期设置中设置时间节

点，从中抓取设置的评议周期数据进行评议。

【我要评议】选择评议内容后，点击【保存】则是暂存选择的内容，点击【发布并保存】则发布成功，
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对应的课程方及平台都能看到评议内容。

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。

【查看详情】
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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。

【添加学期设置】
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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。

【评议时间设置】
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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

管理可以看到结算表单，可操作【详情】、【结算核验】、【下载结算表】、【结算完成】等。
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【结算核验】

前提条件，课程方操作【发起结算确认】成功后，可点击按钮【结算核验】，出现右侧抽屉页，核对

信息操作审批，点击【提交】，操作成功后同步给平台、资源入库系统。

【下载结算表】

前提条件，课程方操作【发起结算审批】且学校方在校务管理系统操【结算审批】通过后，可点击按

钮【下载结算表】，可直接下载结算单表。

【结算完成】

前提条件，课程方操作【发起结算完成】成功后，可点击按钮【结算完成】，上传结算凭证，点击【提

交】成功后，同步至课程方，课程方可操作【结算完成确认】审批是否通过，通过运营管理系统的结
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算状态为已结算。

【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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【上级开户】
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