业务系统应用通用版
  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。设置完成后，再进行班级添加、教务报名、财务缴费等常规流程，主要由各类权限角色的教师完成，以下逐一介绍：

    注意：每个教师因为角色设置的不同，会有不同的操作权限；同时因为所赋予的专业不同，每个教师会有自己专属的专业管理权限，不能跨专业管理班级。
1、如何登录
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“业务系统”
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图（1）
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2、如何修改密码

用户得到初始密码后，可在第一次登录系统时，修改密码。选择进入“事务系统”，点击进入右上角的“应用支撑”，如下所示：
[image: image3.png]EOTHE B EAXE

| & [ =
wasa ) sasa | nrss




输入确认你的新密码，如图（2）
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图（2）
3、如何添加班级

点击或切换进入业务系统，选择左边的任务菜单“班级管理”
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点开开班设置，可在中上区域通过查找条件，搜索查找草稿状态的班级。
点击“开班设置”进入班级信息填写：
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图（3）
在图（3）中填写班级的相关信息，其中标记(*) 字段为必填项。点击“负责教师”按钮后弹出选择班级负责教师对话框（如图4），双击教师姓名后完成教师选择操作；点击“设置课表”按钮，进入班级课表设置对话框，（如图5），填写完毕上课时间和教室后点击“确定”完成课表设置操作。班级所有信息填写完成后点击“保存”即可完成开班操作。字段说明：
· 名称：班级名称

· 业务区：班级所在业务区域，主要指单位的分区域

· 学年：略

· 学期：略

· 专业：班级所在专业，该操作教师只能添加专业权限下的班级

· 专业程度：必填

· 开班时间：班级开始上课时间

· 结班时间：班级结束上课时间，可选择大致时间

· 课次：略

· 负责教师：略

· 辅助教师：略

· 预招人数：网上报名总数

· 预留人数：除教务、网上报名外的预留名额，教务人员在报名时可以选择使用该名额

· 设置课表：上课时间及地点

· 学费：略

· 年级设置：该班级面向的招生对象年级限制

· 年龄设置：该班级面向的招生对象年龄限制，谨慎设置（年级设置和年龄设置至少填一项）

· 班级特征：非必填，为家长学员搜索班级的辅助项
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图(4)
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图（5）
注意：当开设班级的上课时间及上课地点与其他班级发生冲突时，会提示以下内容:
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4、如何批量添加班级
批量开班可以一次生成多个类似班级，可大大简化开班工作量。点击“批量开班”按钮，进入开班操作页面，
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操作方法与开设单个班级类同，但是与单个班级开设不同的是，“保存”按钮变成了“批量开班按钮”，当填写完所有班级信息后，点击该按钮会弹出设置开班数量对话框，输入要批量开设班级数量后点击“确定”按钮就完成批量开设班级操作。
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图（6）

批量开班后，系统自动生成多个相似的班级，班级名称自动在用户填写的班级名称后面加上序号，生成后，用户可以进行逐一调整修改。除第一个班级，后面批量开设的班级是没有上课时间与地点的，这个需要重新设置。
5、如何按教室开班
点击“按教室开班”按钮，进入教学安排分析页面。选择学年、学期、部门时间段等信息，点击“查询”按钮，获取该时间段内已经开设班级情况（如图6），在该图中可以直观得看到哪天哪一时间段哪一教室已经开设了班级。点击空白时间段则直接进入到开班操作页面。
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图（7）

6、如何审核班级

添加完班级后，在开班设置的班级列表里找到需要送审的班级，点击“送审”，
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送审后，该班级状态改为待审核，此时部长或者有班级审核权限的操作员将在班级审核功能中看到这些班级信息：
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部长或者有班级审核权限的操作对教师送审上来的班级进行审核，审核不通过得退回给教师修改，状态变为草稿，审核通过的状态变为已通过。
6、如何教务报名

班级审核通过后，可进行学员教务报名。
点击左边树形菜单报名管理(教务报名，进入班级列表页面（如图8），显示的所有可报名班级信息。也可以设置查询条件进行查询。
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图（8）
点击班级信息行最后的操作列里的“报名”按钮进入报名操作界面（如图9），
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图（9）
报名界面上半部分显示的待报名的班级信息，下半部分是报名操作区域。该报名操作支持对新学员报名也支持数据库中已有学员信息的报名。
请注意：如果是新学员报名则直接录入学员信息后点击“报名”按钮，如果该学员信息系统中已存在，则会提示学员存在报名不成功。对于这种情况，可以仅录入学生部分信息，如身份证号或者姓名，然后点击“查询”按钮，如果根据查询条件仅获取到一位学员信息，则将会直接将学员信息填入相应输入框，此时可以直接点击“报名”按钮完成报名，如果查询到多名学员信息，则将会弹出学员选择对话框供用户选择（如图10），双击学员姓名后，将会将该学员信息填入相应输入框，此时再点击“报名”按钮完成报名。
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图（10）
注意：学员唯一性校验规则为：身份证必须填写的单位，凭身份证号和家长手机号唯一确定一名学员；身份证不必填的单位，学员姓名、出生日期、家长手机号唯一确定一名学员。
7、如何操作报名打折

针对需要学费优惠或打折的学员 ，根据预约号查询报名信息，并且进行打折操作。

点击左边树形菜单报名管理(报名打折，进入报名打折界面（如图11），输入报名预约号点击“预约号”按钮，显示于报名信息相关的学生信息、班级信息、费用信息，界面最底部是打折界面，打折类型选择全部减免的话将减免所有学费；选择部分减免的话，手工填写减免金额，点击“确认打折”按钮完成打折操作。点击“相关打折信息”按钮，可以查询该学员的以前的打折情况，为本次操作提供参考依据。
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图（11）
6、如何财务缴费

点击左边树形菜单财务缴费(培训收费，进入培训收费界面（如图12），输入报名预约号点击“查找预约号”按钮，显示于报名信息相关的学生信息、班级信息、收费信息，如果该报名记录有打折，还会显示打折信息，财务收费人员收取费用后点击“现金缴费”按钮，完成收费操作，此时系统会弹出提示信息，提示用户打印发票，发票打印成功后即完成了收费操作。发票打印过程中出现问题可以重打发票。 

[image: image19.png][ ]

10024
FHES

PR BKSE ® B8

TS FCF: 15057146458
BERA=E

EE T3 ) ¥ M BE
TUEE: DO AT
AHRE: F REES: T

Emeg: EM—18:30-20:005E~207E
BEEET Bapeaz: a0-10: 01 EH20TE

WA AME 2001-01-15 BRHIFS: 330104200101153318
3F67-1
B 1 shEs % b FEE
FFREE : 2010-09-20 ! &k
B &M 580 ()
FEME : PRAFE ~ PRAFE
R TERRE

RS
WA ©
e e
= )
feae oz

weit: 588. 0  mkad: 588. 0 FLEWP





图（12）
7、如何缴费查询


点击左边树形菜单财务缴费(缴费查询，显示所有已缴费信息（如图13），点击缴费信息行的机打号码，进入收费信息详细信息界面（如图14），该界面类似收费界面，可以进行退费、作废操作。
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图（13）
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图（14）
8、如何管理班级
点击左边树形菜单班级管理(班级管理，进入班级列表页面，显示的当前登录用户数据权限内的状态除草稿和已撤销的所有班级信息。也可以设置查询条件进行查询。
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· 选择要删除的班级，点击“批量删除”按钮，则将班级状态变为已撤销。

请注意：已经发布并且有学生报名的班级不能直接删除

· 点击班级名称进入班级信息详细页面，未发布的班级可以进行信息修改；已发布的班级可以进行报名情况跟踪。

9、如何查询班级报名情况
点击左边树形菜单报名管理(班级报名查询，显示正进行报名班级列表，点击班级信息行最后的操作列的“查看”按钮，显示该班级详细信息及报名情况。还可以进行导出Excel和打印操作。
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注意：点击“学员档案”，可导出或直接打印学员点名册。

输入用户名、密码





进入业务系统





进入应用支撑





点击开班设置





点击开班设置





设置课表包括：上课时间和上课地点，为必填项





表示该时间段内该教室已经安排使用





选中班级后，点击“送审”





点击“批量开班”





点击“班级审批”





待审核列表





找到报名班级，点击“报名”





点击该缴费学生的机打号





输入学生的姓名、性别、出生年月、家长手机等信息，上述都为必填项





首先通过字段查询，搜索到需要报名的班级





可进行退费、作废等操作





可以查看班级状态；点击班级名称可以进行详细查看和修改








点击“查看”。进入查看该班级的报名情况








点击报名跟踪











