业务系统前期设置
（管理员应用）

  数字少年宫业务系统在启用前，须由分配的单位管理员进行相关的前期设置，主要包括网上报名全局设置、报名开始时间、设置角色及操作权限、添加部门、添加操作人员、添加专业、分配部门及人员的专业管理权限、添加教室等，以下是业务系统管理员前期设置的标准推荐 ，请各应用单位参照设置。
1、1登录后台
在IE地址栏输入数字少年宫系统登录后台地址，进入数字少年宫系统登录界面（如图1），输入用户名和密码后，点击“登录”按钮，登录成功后进入系统导航页面，选择进入“事务系统”
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图 1
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点击进入“应用支撑”
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1、2添加角色

管理员首先进行岗位角色中的角色管理，角色管理即给本单位的操作人员设置不同的角色，如教务、财务、部长等，同时给各角色赋予不同的操作权限，如下所示：
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点击 “角色管理”，选择进入业务系统的角色配置
[image: image5.png]© SHikfe: > AEE

E BE e
HFREFE Jexfem AORE
EREETE Fexfastfore AOERE
e Jafportal ABRE

ABERE




点击“新增”，跳出如下设置
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角色设置根据单位的情况可以进行自定义，一般推荐如下常规角色：
1) 领导：单位领导角色，主要为查询统计及相关浏览权限，为中心级别；
权限配置：登录应用、班级查询、报名查询、报名打折、活动管理、短信发送、缴费查询等
2) 部长：业务部门部长角色，主要为查询统计、审核班级、预发布、发布班级等重要权限

权限配置：登录应用、班级审批、预发布、班级发布、班级查询、报名管理、短信发送（限学员）、缴费查询等，一般情况下部长兼有基础数据中教师管理及教师专业分配的权限
3) 项目负责人：各专业项目的负责人，主要为管理本项目的相关课程添加及送审，以及后期的本项目班级管理和学员管理；
权限配置：登录应用、班级申请、班级查询、报名管理（主要为招生人数变更、报名查询、教师代缴等权限）、短信发送（限学员）、缴费查询等
4) 教务：相关教务管理工作，在业务系统中主要为辅助学员进行教务报名、报名咨询和管理；
权限配置：登录应用、班级查询、报名管理（主要为教务报名、报名查询权限）、缴费查询等
5) 财务：主要为财务缴费、打印发票和查询报名收费情况的权限。
权限配置：登录应用、班级查询、报名管理（主要为报名查询权限）、财务缴费等
1、3设置组织机构（部门）

设置完角色后，管理员须对本单位的组织机构（即部门）进行设置和添加 ，点击组织机构管理——本单位组织机构
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跳出如下界面：
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· 组织编号：组织的编号，目前推荐设置为单位全称，如主任室
· 组织简称：组织的简称，如主任室
· 组织全称：组织的全称，如主任室
· 短信用户名：不填
· 短信密码：不填
· 公开电话：非必填，自定义
· 主管单位：请选择本单位
· 所属组织：请选择本单位
· 安全级别：默认

· 区域：请根据地区选择

· 组织类型：一般情况下请选择“部门”（请根据情况选择是其它、业务部门或职能部门，如选择业务部门，将在业务系统相关设置中体现）
· 排序号：自定义

· 职能描述：自定义

1、4用户管理

点击用户管理—本单位用户，进行本单位操作人员的账户设置
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请点击左边单位组织机构菜单
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请注意：添加操作人员账户，必须选定左边所在部门，不能在单位属性下直接添加。

新增人员操作界面如下：
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· 系统登录名：登录业务系统的账户，一般建议为姓的全拼+名字的简拼，如张三：zhangs,
· 姓名：用户的姓名，如张三
· 用户类型：有3种类型可以选择，一般选择OA+业务系统，如果需要将该账户与网站门户某一账户关联起来，可以选择第三种：OA+业务系统+门户，同时在后面的下拉框中选择对应的账户
· 隶属分宫：选择本单位
· 隶属部门：默认选择的部门
· 分管部门：默认选择的部门
· 岗位角色：请在角色里选择账户对应的角色，一般情况下须选择电子政务平台的“一般用户”，应用支撑平台的“普通办公人员”，业务系统中的自定义角色，如下图所示：
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· 级别：有中心和部门两种选择，一般情况下的账户选择“部门” ，如果是主任或者财务角色的账户，请选择“中心”，中心权限可以浏览所有专业和课程
· 职务：根据情况选择
· 排序号：自定义
· 其它：略
1、5全局设置

启用业务系统前，须进行全局设置，请切换至业务系统——系统管理——全局设置
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· 默认是否摇号：一般情况下选择“否”，如果启用摇号招生，请选择“是”
· 报名人数是否可超出：一般情况下选择“否”
· 学员身份证是否必须：一般情况下选择“否”
· 是否网上报名：根据情况，一般情况下选择“是”
· 默认教务报名有效天数：自定义
· 短信报名号码：由技术支持方统一定义
· 教务报名是否短信提示：根据单位情况，推荐选择“是”，方便家长确认报名预约情况
· 预招人数是否可修改：一般情况下选择“是”
· 是否启用IC卡缴费：选择“否”
· 默认网上报名有效天数：自定义
· 报名地址：单位的地区简拼，如宁波：nb
1、6报名时间设置

启用业务系统前，须进行报名时间设置，点击系统管理——报名时间设置，如下图所示
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1、7基础数据

1、7、1专业管理
专业管理指的是单位培训业务相关的专业设置，如美术类（儿童画、国画、动漫卡通画），前者为专业大类，括号内属于专业小类
点击“新增”，跳出如下界面：
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请注意：系统专业管理须设置为2级专业，即每个专业大类下都有专业小类，否则无法进行其它相应的设置。同时，添加专业须先添加专业大类，然后在专业大类下添加专业小类。

1、7、2部门专业分配
添加完专业后，首先进行部门的专业分配，如下所示：
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请注意：一个部门可以同时拥有多个专业，不同部门也可以拥有同个专业
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1、7、3人员专业分配

人员专业分配，操作参照部门专业分配（略），请注意：给人员分配专业的时候，只能在该人员所在部门所拥有的专业下选择，可以全选，也可以部分选择，不能跨部门选择其他专业。
1、7、4教室管理
教室管理是对本单位所有培训业务相关的教室进行管理，所图所示：
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输入用户名、密码





进入事务系统





进入“应用支撑”





选择“岗位角色”





选择业务系统—角色配置





输入角色名称，如项目负责人





角色编号设置一般按地区简拼+数字的格式，如宁波少年宫项目负责人为nb-001,以此类推





点击“新增”





选择左边部门，点击右上角“新增”





选择角色，点击增加当前选中





先添加专业大类，选择属性为“根分类”；然后添加专业小类，在类别中选择已经添加的专业大类





点击“操作”





选择专业大类，然后选择左边的专业小类，点击增加符号移动专业，右边专业列表即为当前选择列表





所属部门和所在区域一定要选择








