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第一章 平台概述

中小学课后服务数字化平台是基于华为云计算、大数据、人工智能等高端科技打造，为课后服务

工作定制的一系列系统的集群，具备功能全面、性能稳定、使用简便，扩展性强等的特点，是教育行

政部门进行管理以及学校执行落地的好帮手。

平台最核心的系统是为教育行政部门打造的数字化管理系统，可以通过数字化看板、可视化图表

以及颗粒化数据等多种形式实现其对辖区内所有学校课后服务工作的完全把控和一键管理。

平台最主要的系统是为学校打造的数字化执行系统，包括课程、选课、校务三大模块，可以通过

极简操作为学校赋能，将选课、排期、报名、社团、备课、上课、汇报、验收、考评、结算等工作场

景的打通，将课后服务的所有执行环节联动起来，将所有的操作留痕，将所有的数据留存。

本手册主要为学校编制。

第二章 使用说明

一、权限说明

系统的权限可以按照教育行政部门的要求任意配置，权限支持随时修改调整，且在调整结束后新

的权限即刻生效。为方便用户使用，系统预设用户两级，分别是学校领导、选课老师、校务老师以及

课程老师，基本权限如下：

学校领导：可以查看课程、选课、校务三大模块内所有的数据以及报表，可以操作三大模块的所

有功能。

选课老师：只能查看到选课模块的数据以及报表，可审核并可使用选课模块的功能。

校务老师：只能查看到校务模块的数据以及报表，可审核并可使用校务模块的功能。

课程老师：只能查看到课程模块的数据以及报表，可审核并可使用课程模块的功能。
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二、运行环境

1. 操作系统：该系统需要在Windows操作环境下运行。

2. 本系统以浏览器/服务器模式运行，运行本系统的客户端只需安装谷歌浏览器（Google Chrome

61.0.3163.79及以上版本）即可运行，分辨率至少 1600*1024。

3. 系统推荐的浏览器是谷歌（Google Chrome 88.0.4324.190及以上版本），其他浏览器不推荐使

用，分辨率推荐 1920*1080。
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第三章 用户登录

一、登录方式

操作步骤：

1. 按照教育局要求，接入所在区教育局的教育政务服务平台的课后服务信息管理板块；

2. 打开中小学课后服务数字化平台的登录页面➪输入登录手机号及登录密码（初始密码为 123456）

➪点击“登录”进入中小学课后服务数字化平台的主页面，首次登录后需修改密码。

第四章 学校课程管理用户操作指南

一、系统设置

1.入库出库

点击系统左侧导航栏中的【系统设置】-- 【入库出库】，跳转至【入库出库】页面，在此页面中可查

看公司入库信息。
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2.员工设置

【员工列表】

点击【系统设置】--【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

【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。
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二、资源管理

1. 教师管理

操作路径：

点击“资源管理”➪“教师管理”➪“添加教师”；

操作方法：

1.1单独添加教师

1.1.1点击“资源管理”，进入“教师管理”，进行查看。

2. 课程管理

2.1.1点击“资源管理”进入“课程管理”，查看课时。
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2.2课程入库

操作路径：

点击“资源管理”➪“课程管理”➪“课程入库”

操作步骤：

2.2.1点击“资源管理”进入“课程管理”，查看课程入库。

三、课前管理

1. 课程排期
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操作路径：

点击“课前管理”➪“课程排期”

操作步骤：

1.1点击“课前管理”，进入“课程排期”，查看排期。

2. 课程备课

操作路径：
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点击“课前管理”➪“课程备课”

操作方法：

2.1点击“课前管理”，进入“课程备课”，查看备课。
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四、课后管理

1. 学情汇报

操作路径：

点击“课后管理”➪“学情汇报”
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操作步骤：

1.1学生学情

1.1.1点击“课后管理”，进入“学情汇报”，查看学情汇报。

1.2.1班级学情查看
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2.选课管理

选课管理：分为校外选课、授权选课、校本选课等。

操作路径：

点击“课后管理”➪“选课管理”，可进行查看选课单、查看课程、查看课时等。

【查看课程】
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【查看课时】

3. 经费结算

校本课程结算

操作路径：

点击“课后管理”➪“经费结算”；

操作步骤：课后管理”➪“经费结算”；查看经费结算

3.1.1点击“课后管理”，点击“经费结算”，进入“校本课程结算”，查看。
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校外课程结算

操作路径：

点击“课后管理”➪“经费结算”；

操作步骤：课后管理”➪“经费结算”➪校外课程结算，进行查看。



中小学课后服务数字化平台

- 16 -

第五章 学校校务管理用户操作指南

一、学校管理

1. 学校信息

操作路径：点击学校管理➪学校信息

操作步骤：填写学校基础资料，带星号的为必填项➪最后点击立即保存，即保存成功。
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2.教职工设置

操作路径：点击学校管理➪教职工设置，进行查看。



中小学课后服务数字化平台

- 18 -

3.学生管理

操作路径：

点击学校管理➪学生管理，查看学生信息。

4.场地设置

操作路径：点击学校管理➪场地设置，查看场地信息。
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5.社团管理

操作路径：点击学校管理➪社团管理，查看社团。

二、课前管理

1. 课程排期

操作路径：

点击左侧列表“课前管理”➪点击“课程排期”查看排期。
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查看课时

2. 学生报名

2.1操作路径：

点击左侧列表“学生报名”➪点击“发起报名”，查看发起报名。
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2.2查看完成报名

点击完成报名，查看完成报名，点击查看社团成员，进行社团成员查看。

3.备课检查

资源备课检查就是检查备课资料，在上课以前教师进行相应备课，包括提供的教案、教学计划、课件、

课前导读等等的资料。

操作路径：

打开左侧“课前管理”中的列表➪点击“备课检查”，进行查看。
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【查看】点击进入详情查看。

【查看备课材料】点击按钮进行查看。
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3. 经费预算

对于学期的经费预算进行设置，可查看。

【查看详情】点击查看详情，进行详情查看。
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5.经费预算设置

对于学期的预算进行设置，可查看。

三、课后管理

1. 汇报检查

课后汇报检查就是一堂课上完以后，教师在系统上汇报的一系列课堂数据，包括考勤的情况、测试的

成绩、课堂的风采以及老师的点评等等数据。

操作路径：

点击课后管理➪打开汇报检查



中小学课后服务数字化平台

- 25 -

操作步骤：

1.1 点击查看详情➪可以看到每一节课程的课后汇报；

2.2点击“学生学期或班级学期”可以看到教师对每名学生的上课情况汇报数据，以及班级整体情况

的汇报数据。
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2.选课管理

选课管理，点击【选课管理】-校本选课管理，可查看课程、取消选课等操作。

选课管理：有校外选课列表、校本选课列表。
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【查看课程】点击按钮，查看课程，同时也可在课程页，点击按钮查看课时。
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3.经费结算

校本课程结算

操作路径：

点击“课后管理”➪“经费结算”➪“校本课程结算”，进行查看。

【详情】点击按钮，进行详情查看。

校外课程结算

操作路径：

点击“课后管理”➪“经费结算”➪“校外课程结算”，进行查看。
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四、进入选课

可点击【选课】快速进入到选课模块中完全其他业务操作。

五、退出登录

可点击【退出登录】退出登录。

第六章 学校选课管理用户操作指南

一、课程推荐

1.推荐分类

根据学校的相关信息，个性化推荐课程分类，点击可查看对应分类下的课程。

1.2 推荐课程

由运营方根据学校的教学特殊，个性化推荐课程，学校用户可点击对应课程查看详情信息。

二、课程广场

1.筛选课程
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搜索课程：可输入课程名称进行模糊搜索到对应的课程。

课程分类：选择课程分类筛选对应分类课程，在对应分类课程找自己需要的。

热点：对应课程的标签，点击热点可筛选出对应标签的课程。

默认排序：按照课程入库时间的先后倒序排列，销量则是按照课程的销售热度排序。

1.2 查看课程：点击课程名称及简介可进入查看课程详情介绍及切换课程课时信息查看。

1.3 选课

备选：点击课程右侧的【备选】按钮，可把该课程加入至顶部的备选课程内，当参与选课时可从

备选课程中快速找个心仪课程加入至选课活动中。

投票：点击课程右侧的【投票】按钮，如在选课活动过程中时，可将该课程加入到对应的选课活

动中，并对该课程进行投票。
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三、管理中心

1 .我的选课

该列表为当前账号参与的所有选课活动。
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1.2我的信息

为当前登录账号的信息，可点击【修改资料】修改当前账号的信息。

四、我的消息

当前登录账号参与过的选课活动中，其他选课人的选课操作动态信息提示，点击【箭头】图标可

在顶部 消息通知 中查看全部消息。
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五、我的收藏

1. 当前登录账号在课程详情页点击【收藏本课程】后，则我的收藏中会显示收藏的课程，后期可快

速找到该课程或加入至选课活动中。
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六、常见问题

1. 选课平台操作常见问题解答

七、如何选课

1.如在选课过程不知道如何操作，可在如何选课栏目中查看，选课流程操作指引说明。
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八、进入校务管理系统

1.可点击【校务】快速进入到校务模块中完全其他业务操作。

九、退出登录

点击右上侧【退出登录】则退出选课平台系统，可再次输入账号进行登录。
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第七章 技术支持

技术支持联系方式

联系电话：+86 18928498008

联系邮箱：libozhen@huawei.com

联系微信：18928498008
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