
预约管理系统用户使用手册

1. 系统基础操作

1.1. 登录系统

在浏览器地址栏中输入系统网址后按下回车键，浏览器将跳转到用户的登录

界面。输入账号和密码→点击【登录】按钮→完成安全验证→跳转到系统主界面。

1.2. 退出系统

点击界面右上角【退出登录】→点击【确定】按钮→退出系统。



1.3. 菜单栏展开/收缩

点击左上方 按钮可以展开/收缩左侧的菜单栏。

1.4. 全屏模式

点击左上方 按钮可以进入/退出全屏模式。

1.5. 修改基本资料

点击右上角头像→点击【个人中心】按钮→界面展示个人信息和基本资料→

修改基本资料→弹出“修改成功”提示信息→基本资料修改完成。



1.6. 修改密码

点击右上角头像→点击【个人中心】按钮→点击【修改密码】按钮→输入旧

密码、新密码、确认密码→点击【保存按钮】→弹出“修改成功”提示信息→密

码修改完成。



1.7. 布局设置

支持用户选择不同的主题风格、系统布局等配置。



1.8. 搜索功能

支持按条件搜索并展示相应数据，例如：按时间范围、名称等条件进行快速

搜索。

:点击【 】按钮→显示/隐藏搜索区域。

:点击【 】按钮→重新加载数据。

2. 预约管理

2.1. 活动管理

点击〖预约管理〗菜单→点击〖活动管理〗菜单，展示所有活动信息。



2.1.1. 新增活动

点击 按钮→按要求填写活动信息→点击【提交】按钮→界面弹出“新

增成功”提示信息并显示新增活动。

2.1.2. 活动报名审核

点击 按钮→显示该活动需要审核的预约用户信息→点击【审核通过】

按钮，用户预约成功/点击【审核不通过】按钮，用户预约失败，订单进行退款。

2.1.3. 修改活动信息

点击 按钮→修改活动信息→点击【提交】按钮→界面弹出“修改成功”

提示信息并显示修改后的活动信息。



2.1.4. 活动时间配置

点击 按钮→点击 按钮→添加活动预约时间→点击【确定】

按钮→界面弹出“时间修改成功”提示信息。上线活动前必须先进行时间配置，

否则活动无法上线。

2.1.5. 活动项目配置

点击 按钮→点击 按钮→添加项目主题和项目配置→点击

【确定】按钮→界面弹出“修改成功”提示信息。上线活动前必须先进行项目配

置，否则活动无法上线。



2.1.6. 删除活动

点击 按钮→弹出是否确认删除提示信息→点击【确定】按钮→界面

弹出“删除成功”提示信息并移除活动。

2.1.7. 活动上线

点击 按钮→界面弹出“上线成功”提示信息，活动状态显示“已上线”，

用户可以在预约界面上可以看到活动并进行预约。必须先进行“时间配置”和“项

目配置”才能上线活动。

2.1.8. 活动下线

选择已经上线的活动→点击 按钮→点击 按钮→界面弹出“下线

成功”提示信息。活动的状态显示为“已下线”，用户在预约活动界面上看不到

已经下线的活动。



2.1.9. 活动暂停

选择已经上线的活动→点击 按钮→点击 按钮→界面弹出“确认

是否暂停当前活动?”提示信息。活动的状态显示为“已暂停”，在预约界面左上

角显示活动“未开放”，用户无法对活动进行预约。

2.1.10. 跳转

点击 按钮→跳转到〖预约记录〗菜单界面，显示该活动的预约人员信息。

2.1.11. 数据查看

点击 按钮→弹出活动详细信息框，展示活动和预约人员的相关内容。



2.2. 预约记录

点击〖预约管理〗菜单→点击〖预约记录〗菜单，展示所有活动的预约人员

信息和订单状态。点击数据前面的 按钮，显示订单人员的信息，再次点击

按钮则隐藏订单人员的信息。

2.2.1. 取消预约

点击 按钮→界面弹出“是否确认取消当前记录?”提示信息→点击【确

定】按钮→界面弹出“取消成功”提示信息→订单进行退款。

2.3. 会员管理

点击〖预约管理〗菜单→点击〖会员管理〗菜单，展示 所有会员信息。



2.3.1. 设置为管理员

点击 按钮→界面弹出“设置成功”提示信息→用户被设置为管理员后可

以在移动端上进行核销订单。



2.4. 核销管理

点击〖预约管理〗菜单→点击〖核销管理〗菜单，展示所有已核销的人员信

息记录。需要在移动端进行核销订单。

2.4.1. 核销订单

2.4.2. 二维码核销

管理员点击【二维码核销】→预约用户打开〖个人中心〗-〖预约记录〗界

面→管理员扫描订单的二维码→界面弹出“核销成功”提示信息，订单的预约状

态显示为“已完成”。



2.4.3. 券码核销

管理员点击【券码核销】→预约用户打开〖个人中心〗-〖预约记录〗界面，

→用户点击二维码下面的【点击核销】按钮，界面显示出“二维码”和“核销码”

→管理员输入“核销码”，点击【确认核销】按钮→界面弹出“核销成功”提示

信息。



2.5. 报名审核

点击〖预约管理〗菜单→点击〖报名审核〗菜单，展示用户的预约信息。

2.5.1. 报名审核通过

点击 按钮，界面弹出“审批通过”提示信息，用户〖预约记录〗界面订

单的预约状态显示未“待使用”并且显示出二维码。



2.5.2. 报名审核不通过

点击 按钮→界面弹出“审批通过”提示信息并进行退款，在〖预约记录〗

菜单和〖审批列表〗菜单中可以看到相应的状态,用户〖预约记录〗界面中订单

的预约状态显示“未通过”。

2.6. 审批列表

点击〖预约管理〗菜单→点击〖审批列表〗菜单，显示退款审批信息。



2.6.1. 同意退款审批

点击 按钮→点击【同意申请】按钮→界面弹出“申请成功”提示信

息。



2.6.2. 拒绝退款审批

点击 按钮→点击【拒绝申请】按钮→填写拒绝申请原因→点击【确

定】按钮→界面弹出“审批成功”提示信息。

2.7. 数据统计

2.7.1. 运营数据

点击〖预约管理〗菜单→点击〖数据统计〗菜单→点击〖运营数据〗菜单，

展示活动的预约人数、时间等信息。



3. 权限管理

3.1.用户管理

点击〖用户管理〗菜单→在界面展示用户名称、部门等数据。



:点击【新增】按钮→根据提示填写符合要求的用户信息→点击【确

定】按钮→界面弹出“新增成功”提示信息→界面显示新增的用信

息。

:点击【导入】按钮→将文件拖拽或点击上传形式上传文件→点击【确

定】按钮→界面弹出“导入成功”提示信息→界面显示新增用户信息。

:点击【导出】按钮→点击【确定】按钮→选择文件的保存位置→点击

【保存】→等待下载完成。

：点击【 】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“停用成功”提示信

息→界面显示该用户账号为停用状态并且无法使用该账号操作系统。

：点击【 】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“启用成功”提示信

息→界面显示该用户账号为启用状态并且可以正常使用该账号操作系

统。

:点击【修改】按钮→修改用户信息→点击【确定】按钮→界面弹出“修

改成功”提示信息→界面显示已修改后的用户信息。

:点击【更多】按钮→展示【删除】、【重置密码】、【分配角色】按钮。

:点击【删除】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“删除成功”提示

信息→界面移除该条用户信息。

:点击【重置密码】按钮→输入框内按要求重新设置密码→点击【确

定】按钮→界面弹出“修改成功”提示信息→重置密码完成。

:点击【分配角色】按钮→下拉框选择角色→点击【确定】按钮→界

面弹出“分配角色成功”提示信息→用户拥有该角色权限，可以对相

应的功能进行操作。

3.2.角色管理

点击〖角色管理〗菜单→在界面展示角色名称、角色标识等信息。



:点击【新增】按钮→根据提示填写符合要求的角色信息→点击【确定】

按钮→界面弹出“新增成功”提示信息→界面显示新增的角色信息。

:点击【导出】按钮→点击【确定】按钮→选择文件保存的位置→

等待下载完成。

：点击【开关】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“停用成功”提

示信息→界面显示该角色为停用状态并且无法正常分配该角色给

用户。

：点击【开关】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“启用成功”提

示信息→界面显示该角色为启用状态并且可以正常分配该角色给

用户。

:点击【修改】按钮→修改角色信息→点击【确定】按钮→界面弹出

“修改成功”提示信息→界面显示已修改后的角色信息。

:点击【菜单权限】按钮→勾选菜单权限→点击【确定】按钮→界面弹

出“修改成功”提示信息→拥有该角色的用户可以使用相应的菜单。

:点击【分配角色】按钮→下拉框选择权限范围→点击【确定】按钮

→界面弹出“修改成功”提示信息。

:点击【删除】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“删除成功”提

示信息→界面移除该条角色信息。



3.3.部门管理

点击〖部门管理〗菜单→在界面展示部门名称、负责人等信息。

:点击【新增】按钮，增加父级菜单→根据提示填写符合要求的部门信

息→点击【确定】按钮→界面弹出“新增成功”提示信息→界面显示

新增的部门信息。

：折叠情况下点击【展开/折叠】按钮→查看列表中子菜单→展开情

况下点击【展开/折叠】按钮→折叠列表中子菜单，显示所有父级菜

单。

:点击【修改】按钮→修改数据→点击【确定】按钮→界面弹出“修改

成功”提示信息→界面显示已修改后的部门信息。

：点击【新增】按钮，增加对应的子菜单→根据提示填写正确信息→点

击【确定】按钮→界面弹出“新增成功”提示信息→界面显示新

增后的信息。

3.4.岗位管理

点击〖岗位管理〗菜单→在界面展示岗位名称、岗位编号等信息。



:点击【新增】按钮→根据提示填写符合要求的岗位信息→点击【确定】

按钮→界面弹出“新增成功”提示信息→界面显示新增的岗位信息。

:点击【导出】按钮→点击【确定】按钮→选择文件保存的位置→点击

【保存】按钮→等待下载完成。

:点击【修改】按钮→修改数据→点击【确定】按钮→界面弹出“修改

成功”提示信息→界面显示已修改后的岗位信息。

:点击【删除】按钮→点击【确定】按钮→界面弹出“删除成功”提示信

息→界面移除该条岗位信息。
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