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1.1. 系统介绍 

行知管理系统用于管理系统基础数据，包含小程序管理、代扣管理、系统管理。 

1.2. 登陆方式 

1、打开浏览器（推荐使用谷歌浏览器） 

2、在地址栏输入系统网址，打开网址； 

3、输入账号、密码、商户号、验证码，点击“登录”按钮，登录后台系统，如下图； 
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1.3. 小程序管理 

1.3.1. 签约订单 

功能描述：可进行订单的新增、详情、查询、解约、导出等功能操作； 

1.3.1.1. 新增签约订单 

功能描述：新增签约订单，客户分为个人和企业客户，可选择已经添加的客户，也可以直接

输入客户信息，上传身份证后会识别其身份证号码、有效期等，企业客户还需要上传营业执

照，选择开户行后带出开户行、银行卡号、银行卡照片等信息，扣款业务类型来源于后台配

置的返佣业务维护，分期类型选择不分期后，选择扣款日期后，生成该扣款日期的一期账单；

分期类型选择分期，输入扣款期数，扣款模式选择按分期数平均，扣款间隔(时间)选择自然

月，选择首期扣款日期，分期明细自动生成；分期类型选择分期，输入扣款期数，扣款模式

选择每期自由输入，选择扣款间隔(时间)，选择首期扣款日期，分期明细自动生成，可手动

输入每期的扣款金额，每期扣款金额总和等于扣款总金额；分期类型选择分期，输入扣款期

数，选择扣款模式，扣款间隔(时间)选择自定义间隔，选择首期扣款日期，分期明细自动生

成，选择的扣款日期必须大于上一期的时间。 

 

1) 点击“小程序管理>签约订单>新增签约订单”按钮，跳转到新增页面； 

2) 填写基础信息，点击保存； 
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1.3.1.2. 详情 

功能描述：可查看签约订单的详情，详情页面包括签约客户信息、签约订单信息、解约信息、

分期明细、银行卡信息、扣款信息。 

1) 点击“小程序管理>签约订单>详情”按钮，跳转到详情页面，可查看订单详情； 
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1.3.1.3. 解约 

功能描述：对签约成功的订单可进行解约，解约成功后，签约状态变为已解约。 

1) 点击“小程序管理>签约订单>解约”按钮，弹出解约成功的提示，如下图； 
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1.3.1.4. 查询 

1) 点击小程序管理>签约订单，输入查询数据； 

2) 点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3) 支持模糊和精准查询； 

4) 点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显示

查询项； 

5) 点击重置可清空查询条件。 

 

 

 

1.3.1.5. 导出 

1) 点击“小程序管理>签约订单>导出”按钮，导出电子数据表； 

2) 电子数据表显示的所有导出数据。 
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1.3.1.6. 刷新 

1) 点击“小程序管理>签约订单>刷新”按钮，页面成功刷新； 

 

1.4. 代扣管理 

1.4.1. 返佣收益明细 

功能描述：展示签约订单下的返佣明细，点击列表的签约订单编号可跳转到签约订单列表； 

1.4.1.1. 查询 

1)   点击代扣管理>返佣收益明细，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 
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1.4.1.2. 导出 

1)   点击“代扣管理>返佣收益明细>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 
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1.4.1.3. 刷新 

1)   点击“代扣管理>返佣收益明细>刷新”按钮，页面成功刷新； 

 
 

1.4.2. 分账记录 

功能描述：展示每个扣款账单下的分账记录。 

1.4.2.1. 详情 

功能描述：展示每个分账记录的明细。 

1) 点击代扣管理>分账记录>详情，可进入详情页面； 

2) 页面展示分账明细信息。 
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1.4.2.2. 查询 

1)   点击代扣管理>分账记录，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.2.3. 导出 

1)   点击“代扣管理>分账记录>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.4.2.4. 刷新 

1)   点击“代扣管理>分账记录>刷新”按钮，页面成功刷新； 
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1.4.3. 签约记录 

功能描述：展示客户的签约信息。 

1.4.3.1. 签约日志 

1) 点击代扣管理>签约记录，点击“签约日志”按钮，可进入日志页面； 

2) 页面展示签约日志信息。 

 

 

1.4.3.2. 查询 

1)   点击代扣管理>签约记录，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 
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3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.3.3. 导出 

1)   点击“代扣管理>签约记录>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.4.3.4. 刷新 

1)   点击“代扣管理>签约记录>刷新”按钮，页面成功刷新； 
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1.4.4. 佣金提现明细 

功能描述：客户在小程序上操作提现，展示提现明细信息。 

1.4.4.1. 查询 

1)   点击代扣管理>佣金提现明细，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.4.2. 导出 

1)   点击“代扣管理>佣金提现明细>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 

 



                                                            操作手册                                                                     

 

 第 14 页 

1.4.4.3. 刷新 

1)   点击“代扣管理>佣金提现明细>刷新”按钮，页面成功刷新； 

 

1.4.5. 客户管理 

功能描述：维护客户信息，对客户可进行新增、查看、修改、导出操作，在详情页面可对客

户绑定银行卡和解绑操作。 

1.4.5.1. 新增 

功能描述：新增客户，客户类型分为企业和个人，上传身份证照片后可识别出身份证号码、

身份证有效期，企业客户还需要上传营业执照。 

1) 点击代扣管理>客户管理>新增，进入新增页面； 

2) 输入正确客户信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.4.5.2. 修改 

1) 点击代扣管理>客户管理>修改，进入编辑页面； 

2) 修改信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.4.5.3. 详情 

功能描述：可查看客户的详情，详情页面包括客户基本信息、签约订单信息、签约银行卡信

息。 

1) 点击代扣管理>客户管理>查看，可进入详情页面； 
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1.4.5.4. 绑定银行卡 

功能描述：客户在详情页面可进行绑卡操作，可绑定多张银行卡。 

1)    点击代扣管理>客户管理>查看，可进入详情页面； 

2)    点击绑定银行卡按钮，出现绑定银行卡页面； 

3)    上传银行卡照片，输入相关信息，点击确定，如下图； 
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1.4.5.5. 解绑 

功能描述：客户可对绑定的银行卡进行解绑操作，只有一张卡时不能解绑。 

1)    点击代扣管理>客户管理>查看，可进入详情页面； 

2)    点击解绑按钮，弹出确认框； 

3)    点击确定后，银行卡解绑成功，如下图； 
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1.4.5.6. 查询 

1)   点击代扣管理>客户管理，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.5.7. 导出 

1)   点击“代扣管理>客户管理>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 
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1.4.5.8. 刷新 

1)   点击“代扣管理>客户管理>刷新”按钮，页面成功刷新； 

 

1.4.6. 解约记录 

功能描述：展示客户解约的银行卡信息。 

1.4.6.1. 查询 

1)   点击代扣管理>解约记录，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.7. 分账方管理 

功能描述：平台为每个租户添加分账方，展示添加的分账方信息，可对分账方进行余额查询

和余额提现操作。 
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1.4.7.1. 查询 

1)   点击代扣管理>分账方管理，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.7.2. 导出 

1)   点击“代扣管理>分账方管理>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.4.7.3. 刷新 

1)   点击“代扣管理>分账方管理>刷新”按钮，页面成功刷新； 
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1.4.7.4. 余额查询 

功能描述：查询分账方下面的余额。 

1)   点击“代扣管理>分账方管理>更多>余额查询”按钮，弹出确认框； 

2)   点击“确定”，页面弹出查询是否成功的结果； 

 

 

1.4.7.5. 余额提现 

功能描述：分账方对余额进行提现。 

1)   点击“代扣管理>分账方管理>更多>余额提现”按钮，弹出确认框； 

2)   点击“确定”，页面弹出提现是否成功的结果； 
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1.4.8. 扣款订单 

功能描述：展示已生成账单的扣款信息，对扣款失败的订单可手动发起扣款。 

1.4.8.1. 查看 

功能描述：展示扣款订单详细信息，详情页面包括签约客户信息、签约订单信息、银行卡信

息、扣款信息。 

1) 点击代扣管理>扣款订单>查看按钮，进入扣款订单详情页面； 
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1.4.8.2. 手动扣款 

功能描述：对扣款失败的订单可手动发起扣款。 

1)   点击代扣管理>扣款订单>手动扣款，弹出扣款页面； 

2)   输入申请扣款金额，点击确定，如下图。 
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1.4.8.3. 查询 

1)   点击代扣管理>扣款订单，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.8.4. 导出 

1)   点击“代扣管理>扣款订单>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 
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1.4.8.5. 刷新 

1)   点击“代扣管理>扣款订单>刷新”按钮，页面成功刷新； 

 

1.4.9. 扣款记录 

功能描述：展示签约订单的扣款记录。 

1.4.9.1. 详情 

1)   点击代扣管理>扣款记录>详情按钮，进入扣款详情页面； 

2)   点击详情按钮，进入扣款明细页面。 
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1.4.9.2. 查询 

1)   点击代扣管理>扣款记录，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.9.3. 导出 

1)   点击“代扣管理>扣款记录>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 
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1.4.9.4. 刷新 

1)   点击“代扣管理>扣款记录>刷新”按钮，页面成功刷新； 

 

1.4.10. 返佣业务维护 

功能描述：用于签约订单中的业务类型，签约成功后，根据返佣业务的发放节点对相关员工

进行返佣，返佣类型分为固定金额和百分比。 

1.4.10.1. 新增业务 

1)   点击代扣管理>返佣业务维护>新增业务，进入新增页面； 

2)   输入正确信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.4.10.2. 编辑 

1)   点击代扣管理>返佣业务维护>编辑，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.4.10.3. 查看 

1)   点击代扣管理>返佣业务维护>查看按钮，进入返佣业务详情页面； 

 

 

1.4.10.4. 启用/禁用 

1) 点击代扣管理>返佣业务维护>启用/禁用按钮，弹出确认框； 

2) 点击确定后，弹出启用/禁用成功的提示。 
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1.4.10.5. 删除 

功能描述：用于删除返佣业务，配置有员工的无法删除，对员工进行取消返佣后可删除返佣

业务。 

1) 点击代扣管理>返佣业务维护>删除按钮，弹出确认框； 

2) 点击确定后，删除成功，页面不显示删除的返佣业务。 
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1.4.10.6. 分佣员工 

功能描述：用于取消配置的返佣员工。 

1)   点击代扣管理>返佣业务维护>分佣员工按钮，出现该业务下返佣员工列表； 

2)   点击取消返佣，弹出确认框； 

3)   点击确定后，弹出取消返佣成功的提示； 

 

 

1.4.10.7. 查询 

1)   点击代扣管理>返佣业务维护，输入查询数据； 
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2)  点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.4.11. 消息模板 

功能描述：用于配置小程序中的消息模板，消息类型包括签约成功通知、扣款失败通知、佣

金奖励通知、提现成功通知。 

1.4.11.1. 新增 

1)   点击代扣管理>消息模板>新增，进入新增页面； 

2)   输入正确信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.4.11.2. 修改 

1)   点击代扣管理>消息模板>修改，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 

 

 

1.4.11.3. 启用/禁用 

1)   点击代扣管理>消息模板>启用/禁用按钮，弹出确认框； 



                                                            操作手册                                                                     

 

 第 35 页 

2)   点击确定后，弹出启用/禁用成功的提示。 

 

 

1.4.11.4. 删除 

功能描述：用于删除消息模板。 

1)   点击代扣管理>消息模板>删除按钮，弹出确认框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的消息模板。 
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1.4.11.5. 查询 

1)   点击代扣管理>消息模板，输入查询数据； 

2)  点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.5. 系统管理 

1.5.1. 用户管理 

功能描述：用于管理后台和小程序登录用户，可进行新增、修改、删除、重置密码、分配角

色等功能。 

1.5.1.1. 新增 

1) 点击系统管理>用户管理>新增，打开新增页面； 

2) 输入正确数据，点击保存可保存成功； 
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1.5.1.2. 修改 

1)   点击系统管理>用户管理>修改，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 

 

 

1.5.1.3. 删除 

功能描述：用于删除用户。 

1)   点击系统管理>用户管理>删除按钮，弹出确认框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的用户。 
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1.5.1.4. 批量删除 

功能描述：用于批量删除用户。 

1)   点击系统管理>用户管理，勾选角色，点击删除，弹出提示框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的用户。 

 

1.5.1.5. 重置密码 

功能描述：用于对用户密码进行重置。 

1)   点击系统管理>用户管理>更多>重置密码按钮，弹出提示框； 

2)   输入新密码，点击确定后，密码重置成功。 
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1.5.1.6. 分配角色 

功能描述：用于对用户进行角色分配。 

1)   点击系统管理>用户管理>更多>分配角色按钮，出现角色列表页面； 

2)   勾选角色后，点击提交，角色分配成功。 
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1.5.1.7. 查询 

1)   点击系统管理>用户管理，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.5.1.8. 显隐列 

1)  点击系统管理>用户管理>显隐列，出现显示/隐藏页面； 

2)  勾选字段名称，点击移动按钮，用户列表不显示该字段； 
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1.5.1.9. 导入 

1)   点击“系统管理>用户管理>导入”按钮，选择导入表格； 

2)  导入数据不可重复。 
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1.5.1.10. 导出 

1)   点击“系统管理>用户管理>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.5.2. 角色管理 

功能描述：用于管理角色信息，可对角色进行新增、编辑、删除、分配数据权限、分配用户

等操作。 

1.5.2.1. 新增 

1)   点击系统管理>角色管理>新增，打开新增页面； 

2)   输入正确数据，点击保存可保存成功； 
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1.5.2.2. 修改 

1)   点击系统管理>角色管理>修改，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 

 

 

1.5.2.3. 删除 

功能描述：用于删除角色，该角色已分配用户的不能删除。 

1)   点击系统管理>角色管理>删除按钮，弹出确认框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的用户。 
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1.5.2.4. 批量删除 

功能描述：用于批量删除角色，该角色已分配用户的不能删除。 

1)   点击系统管理>角色管理，勾选角色，点击删除，弹出提示框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的角色。 

 

1.5.2.5. 数据权限 

1)  点击系统管理>角色管理>更多>数据权限，进入分配数据权限页面； 

2)  选择权限范围，点击确定可正常保存数据； 
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1.5.2.6. 分配用户 

1) 点击系统管理>角色管理>更多>分配用户，跳转到分配用户页面； 

2) 点击添加用户，弹出选择用户的页面； 

3) 勾选用户后，点击确定，给用户分配角色成功； 

4) 点击取消授权，可取消对用户授权的角色； 

 

 



                                                            操作手册                                                                     

 

 第 46 页 

 

 

1.5.2.7. 查询 

1)  点击系统管理>角色管理，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 
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1.5.2.8. 导出 

1)   点击“系统管理>角色管理>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)   电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.5.3. 部门管理 

功能描述：用于管理部门数据，可对部门进行新增、修改、删除等操作。 

1.5.3.1. 新增 

1)   点击系统管理>部门管理>新增，打开新增页面； 

2)   输入正确数据，点击保存可保存成功； 
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1.5.3.2. 修改 

1)   点击系统管理>部门管理>修改，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 

 

 

1.5.3.3. 删除 

功能描述：用于删除部门，该部门下存在用户时不能删除。 

1)   点击系统管理>部门管理>删除按钮，弹出确认框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的部门。 
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1.5.3.4. 查询 

1)  点击系统管理>部门管理，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

1.5.3.5. 展开/折叠 

1)   点击系统管理>部门管理>展开/折叠，已展开的部门会折叠，已折叠的会展开； 

 

1.5.4. 字典管理 

功能描述：用于配置系统中的相关参数取值。 

1.5.4.1. 新增 

1)   点击系统管理>字典管理>新增，打开新增页面； 

2)  输入正确数据，点击保存可保存成功； 
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1.5.4.2. 修改 

1)   点击系统管理>字典管理>修改，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.5.4.3. 删除 

1)   点击系统管理>字典管理>删除按钮，弹出确认框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的字典数据。 

 

1.5.4.4. 批量删除 

功能描述：用于批量删除数据字典。 

1)   点击系统管理>字典管理，勾选数据字典，点击删除，弹出提示框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的字典。 
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1.5.4.5. 导出 

1)   点击“系统管理>字典管理>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)  电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.5.4.6. 查询 

1)  点击系统管理>字典管理，输入查询数据； 

2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 

 

1.5.5. 参数设置 

功能描述：用于配置系统相关的参数。 
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1.5.5.1. 新增 

1)  点击系统管理>参数设置>新增，打开新增页面； 

2)  输入正确数据，点击保存可保存成功； 

 

 

 

1.5.5.2. 修改 

1)   点击系统管理>参数设置>修改，进入编辑页面； 

2)   修改信息，点击保存可正常保存数据； 
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1.5.5.3. 删除 

1)  点击系统管理>参数设置>删除按钮，弹出确认框； 

2)  点击确定后，删除成功，页面不显示删除的参数设置。 
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1.5.5.4. 批量删除 

功能描述：用于批量删除参数设置。 

1)   点击系统管理>参数设置，勾选参数设置，点击删除，弹出提示框； 

2)   点击确定后，删除成功，页面不显示删除的参数设置。 

 

1.5.5.5. 导出 

1)  点击“系统管理>参数设置>导出”按钮，导出电子数据表； 

2)  电子数据表显示的所有导出数据。 

 

1.5.5.6. 查询 

1)  点击系统管理>参数设置，输入查询数据； 
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2)   点击“搜索”按钮，列表显示查询后相关信息； 

3)   支持模糊和精准查询； 

4)   点击“隐藏搜索”按钮后，页面不显示查询项，在点击“显示搜索”按钮后，页面显

示查询项； 

5)   点击重置可清空查询条件。 

 


