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1. 前言 

文档旨在对目前的系统进行一个详细的说明。由于文档举例用户

采用的最高权限进行描述，在某些界面可能低权限用户看不到文档中

描述的某些功能，每个对应权限用户对照自己可见功能去阅读本文档，

对于自己无法使用或无法看到的功能界面请跳过忽略。 

本文档请勿外传。 
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2. 系统角色及权限描述 

班主任主要在立项成功后，在平台上进行与项目运行过程有关的

操作。包括招生范围为委托培训的项目下的学员导入和学员照片导入、

项目下课程信息的完善和上报和进行开班申请。以及开班后，对投诉

意见的处理、项目评估的推优及项目结业中结业人员的上报、证书费

用知悉情况功能（结业模块暂未开通）。 

其他部分模块具有查看权限，但不具有操作权限。 
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3. 使用操作说明 

3.1 登陆 

项目班主任从官网首页中下部的“管理系统”点击进入登陆页面，

输入自己的工号和密码，进入到管理员工作台中。 

如下图所示： 
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3.2 立项管理 

3.2.1 项目管理 

展示指定自己负责的项目信息，供查看。 

 

 

3.2.2 变更记录 

展示指定自己负责的项目的变更记录。 
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3.2.3 校内资源申请 

长期、分阶段项目在立项审核通过后，后续如需申请使用资源培训，

可以点击项目详情页的“校内资源申请”或者左侧列表的立项管理>

资源申请列表为项目申请资源。 

点击校内资源申请，直接进入该项目的资源申请列表，可查看已申请

的资源审核情况，并可增加资源申请。 
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点击资源申请列表，展示本人所管理项目列表，显示如下： 

 

点击“查看”，可查看具体某个项目的资源申请情况及新增资源申请，

显示如下： 
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3.3 招生管理 

3.3.1 报名审核 

院系班主任在该列表下可协助院系经办人对需要报名审核的学

员进行审核通过，不通过的操作。审核通过后，则该学员有资格在平

台上自主完成缴费，审核不通过则需要该学员重新报名，补充证明材

料。 

勾选某条学员报名数据，点击“报名审核通过”或“报名审核不

通过”按钮。 



北京师范大学培训管理信息系统                                        北京网梯科技发展有限公司 

 8 

 

点击某条数据后面的“查看附件”按钮，查看相应附件信息。 

 

 

3.3.2 线上缴费管理 

该菜单主要针对在线报名缴费的学员所设菜单。学员在平台上进

行的缴费操作，均在该菜单上进行缴费记录。 
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3.3.3 线下缴费管理 

该列表主要显示的是通过上传回款底单而进行缴费确认的学员

数据，可由院系班主任对学员上传的缴费底单确认，从而对缴费记录

进行审核。 
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3.3.4 退费管理 

（目前学校尚未支持在线退费，请有退费需求的单位联系财经处，

按照财经处要求进行退费操作。） 

在开班之前，学员可在用户中心对已经报名的项目申请退费操作。

该列表主要记录学员的退费申请记录，并根据线下退费情况进行是否

已退费。 

勾选某条学员的退费数据，点击“设置为已退费”按钮，改变数

据状态。 
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3.4 教学管理 

教学管理菜单下展示的是学校已同意的项目信息，需要班主任在

开班前，在此补充和查询报名学员信息、上课课程信息、活动安排信

息及开办申请操作，已备后续项目的正常开展。 

3.4.1 学员管理 

教学管理菜单下的学员管理主要展示项目下的学员、同时供班主

任查看和编辑完善。 

点击查看学员字段下的数字，查看该项目下的学员信息。 
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如为委托培训项目，需要批量将学员信息导入到该项目下，则同

样点击学员数量后，在点击“批量导入学员”按钮。 

 

弹出导入框，可点击 excel 下载模板，填充后导入。 
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   导入后，可进行学员照片的批量导入。点击数据列表上方的“批

量导入证书照片”后，按要求批量导入。 

 

同时，也可以单独为某一条学员数据修改照片。点击“修改”按

钮，修改学员照片。 
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如某条学员信息存在错误，可双击修改该条学员信息进行编辑。 

 

3.4.2 填写执行课程表 

点击“填写执行课程表”列表下“管理课程”按钮，弹出该项目

下信息课程列表，填写该条项目的实际上课课程信息，包括上课地点、

上课时间、现场联系人及联系人电话。 
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课程信息补充完整后，点击“确认提交”按钮，上报项目下的所

有课程信息或分条上报课程信息。 

 

上报后，如课程信息发生变动，选择相应课程，点击“取消确认”

按钮，调整完毕后，再次点击“确认提交”，上报课程。 

 

如需要补充新的课程信息，则点击数据列表上方的“添加新课”

按钮。 
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进入到院系课程信息列表里，勾选需要添加的课程后，确认添加。 

 

添加后，返回到管理课程菜单，双击刚才的数据信息，补充课程

的其余信息后上报。 

或者可点击“批量导入执行课表” 
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下载系统执行课表导入模板，根据模板要求填写课程信息后导入

系统。 

 

 

点击管理课程数据列表中的查看课程评估意见字段下的“查看”
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按钮，查看学员对该课程的评价。 

 

 

3.4.3 开班申请 

对完善好后课程和活动信息上报后，且确认项目下存在学员，则

由班主任勾选某条项目数据，点击“申请开班”按钮，申请开班。 

 

申请过程中，需要填写实际开班日期，如下图所示： 
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3.4.4 咨询投诉 

该列表主要展示学员对于已报名项目的投诉情况。 

点击投诉管理列表中查看投诉意见字段下的“查看”按钮，弹出

投诉内容。 

不同于其他人看到的投诉列表，班主任投诉列表上有“设为已处

理”“设为未处理”按钮。 

班主任线下解决投诉内容后，在该列表下，勾选某一数据，点击

“设为已处理”，填写投诉处理方式结果后，该投诉意见状态将变为

已处理。 
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3.5 资源管理 

3.5.1 教师库 

班主任主要在该菜单展示本院系所有的教师数据，并进行查询和

查看。 

 

点击蓝色的教师姓名，展示该教师的项目详情信息。 
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3.5.2 课程库 

班主任主要在该菜单展示本院系所有的课程数据，并进行查询和

查看。 

 

点击数据列表中的“查看课程评估”按钮，查看各学员对该课程

的评估意见。 
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3.5.3 教室库 

教室库主要显示该班主任维护的教室信息。班主任可以在项目开

班前，添加一条新的教室数据，供即将开班的项目上课使用。 

点击“添加”按钮，弹出添加页面。 

 

首先选择是否为校内教室，并填写其他数据信息。  
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3.5.4 委托单位库 

展示本院系下所有委托单位信息，供班主任查看。 

 

3.5.5 办学单位库 

展示本本办学单位的基本信息。 
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3.6 督导评估 

3.6.1 已安排督导课程 

已安排督导课程主要展示院系经办人所创建的项目下的课程被

督导的记录。 

点击查看评估字段下的“查看”按钮，查看督导专家反馈的对该

门课程的评价信息。 
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3.6.2 课程评估 

主要展示课程评估记录，点击问卷统计字段下的“查看”按钮，

可以看到学员作答的统计记录。 

 

 

 

 

3.6.3 项目评估 

主要展示项目评估记录，点击问卷统计字段下的“查看”按钮，
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可以看到学员提交的统计记录。 

 

 

3.7 我的通知 

用以展示发送给本角色的系统内部通知公告，点击“详情”查看

详细信息。 
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3.8 经费对账 

3.8.1 委托培训对账 

该菜单主要供院系班主任查看自己负责项目的回款信息。 

 

3.8.2 社招培训对账 

社招培训对账主要记录社招项目的学员付费情况。 
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3.9 结业审批 

➢ 证书直接读取系统信息，包含：项目名、项目时间、实际课表

的学时总数、办学单位名、学员姓名、结业日期、证书编号。 

➢ 至少提前三个工作日提交结业申请。 

➢ 结业审核要点：项目立项与实施情况的一致性（如学时信息）、

督导评估结果。 
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3.9.1 结业审批 

该菜单展示本人所管理项目的结业情况，可查看项目结业状态。 
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将导航条向右拖拽，点击【未结业学员】，可查看项目下学员的

结业详情。 

 

在未结业学员列表，设置部分学员不结业，再为其他学员一次性申请

结业。 
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此外，若项目的证书模板为自定义证书，且使用自定义编号时，提交

结业前需要为学员设置证书编号。 

班主任可选择某个学员，点击“设置证书编号”； 

 

或可点击“批量导入证书编号”，下载系统模板，批量导入证书编号。 
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设置好证书编号后，再提交结业。 
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3.9.2 证书打印 

 

可查看本人所管理项目的结业学员证书打印情况。 
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点击人数，可查看具体学员的打印情况。 
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4 系统问题咨询 

使用系统过程中，若有任何问题或者疑问，您均可在“信息系统在线

答疑群”里咨询，若不在群里，可联系教培处老师添加入群。 

系统技术支持：郑丽霞 

邮箱：zhenglixia@whaty.com 


