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[bookmark: _Toc16937][bookmark: _Toc25345][bookmark: _Toc31505][bookmark: _Toc15618][bookmark: _Toc1537]1.前言
[bookmark: _Toc6192][bookmark: _Toc22836][bookmark: _Toc2517][bookmark: _Toc25727][bookmark: _Toc3422]1.1简介
根据《国务院办公厅关于规范校外培训机构发展的意见》精神，要面向社会公布校外培训机构黑白名单和学科类培训班详细信息，接受社会监督的同时，方便人民群众查询选择合规机构。同时，为构建校外培训机构长效管理机制，方便各地进行信息化管理，教育部决定建立全国中小学生校外培训机构管理服务平台（以下简称管理服务平台）。
管理服务平台用户分为七类：部级用户、省级用户、地市级用户、区县级用户、机构用户、社会大众以及审计员角色。其中部级、省级、地市级主要功能为查看该地区的机构、投诉进行新闻管理以及上下级的消息通知；区县级用户主要进行对机构的管理以及一些信息的审核；机构用户主要进行机构信息的登记、开课老师和课程详情的报备；社会大众主要有三个功能，一是进行机构的查询，二是进行机构的投诉，三是进行办学许可证申请。

[bookmark: _Toc14343][bookmark: _Toc5950]1.2操作流程图
[image: 机构登录操作流程图]
2. [bookmark: _Toc12754][bookmark: _Toc25203][bookmark: _Toc5238][bookmark: _Toc25457][bookmark: _Toc11521]系统登录
[bookmark: _Toc29685][bookmark: _Toc2411][bookmark: _Toc7396][bookmark: _Toc8708][bookmark: _Toc32398]2.1账号密码登录
账号密码登录时输入账号、密码以及验证码进行登录，如下图2-1账号密码登录界面：
[image: ]
图2-1账号密码登录界面图
[bookmark: _Toc15205][bookmark: _Toc9093][bookmark: _Toc15081][bookmark: _Toc23757][bookmark: _Toc20763]2.2注册
注册功能仅限机构用户使用，点击首页机构注册即可进行注册此处需要输入账号（此处账号要求不能输入中文以及特殊符号）、用户名、登录密码（此处密码复杂度要求较高，密码中必须包含大小写字母数字特殊符号不能输入空格，且密码最短为8位数）、手机号、验证码进行注册，如下图2-3机构注册界面：
[image: ]
图2-2机构注册界面图
[bookmark: _Toc6113][bookmark: _Toc15365][bookmark: _Toc9104][bookmark: _Toc2497][bookmark: _Toc31848]2.3忘记密码
登录时忘记密码可以点击“忘记密码”进入修改密码页面，进行修改密码操作，修改密码需要输入账号、手机号、短信验证码以及新密码进行密码重置，如下图2-3忘记密码界面图：
[image: ]

图2-3忘记密码界面图




3. [bookmark: _Toc31383][bookmark: _Toc21688][bookmark: _Toc11419][bookmark: _Toc24125][bookmark: _Toc30082]功能介绍
[bookmark: _Toc9600][bookmark: _Toc12864][bookmark: _Toc29234][bookmark: _Toc3041][bookmark: _Toc19524]3.1机构用户
[bookmark: _Toc20165][bookmark: _Toc1846][bookmark: _Toc30998][bookmark: _Toc24075][bookmark: _Toc30960]3.1.1注册完善信息
机构用户在使用本平台时需要点击机构注册然后跳转到如下图3-1-1注册页面，此处需要输入登录账号（此处账号要求不能输入中文以及特殊符号），用户名称以及密码（此处密码复杂度要求较高，密码中必须包含大小写字母数字特殊符号不能输入空格，且密码最短为8位数）手机号验证码，此处注册成功之后于首页进行登录，后跳转到如下图3-1-2，进行完善信息
[image: ]
图3-1-1  机构用户注册界面图

进入到此页面开始完善信息，完善信息共分为三步，每点击“下一步”操作时会保存当前页面信息，第一步需要提交的信息有：机构名称、申请地区（选择省市县）、培训类别（分为中小学学科和非学科教育）、机构类别（营利性机构和非营利性机构）、机构属性（营利性机构分为有限责任公司 ，股份有限公司 ，其他企业法人；非营利性机构分为事业单位法人 ，民办非企业单位 ，社会团体法人 ，基金会）、办学地点（点击加号进行多个地点的添加）、举办者类别（分为个人和单位）、举办者姓名（举办者单位名称）、举办者手机号（举办者单位手机号）、举办者身份证号（单位法人身份证号）、举办者（法人）身份证正反面照片上传、统一信用代码、营业执照照片上传、机构负责人姓名、机构负责人户籍地、机构负责人手机号码、机构负责人学历号码、机构负责人身份证号码、机构负责人教师资格证编号、机构负责人身份证正反面照片上传、机构负责人学历证件照片上传、机构负责人职称证件文件上传、机构负责人聘用合同文件上传、机构负责人工作简历证明文件上传、机构负责人讲师资格证件上传、办学许可证编号（此处办学许可证编号必须为区县用户于后台手动录入办学许可证编号，有且只有一次有效）、办学许可证图片上传、机构logo图片上传（选填），全部输入完毕之后点击“下一步”保存本页信息，然后进行第二步信息的填写，第一步信息如下图3-1-2所示： 
[image: 2020-11-09_161231]
图3-1-2  第一步信息提交界面图
第二步需要提交的信息有：授课建筑面积、建学场地、教师数量、职工总数、专职教师数、兼职教师数、内部管理文件、验资报告、银行存款证明（培训中心存款数额不得少于5万，培训学校存款数额不得少于20万）、非学历教育机构章程、首届教育机构理事会、董事会或者其他决策机构组成人员名单、属捐赠性质的校产须提交捐赠协议，明确场地用途及使用期限、、非学历教育培训机构用地、校舍建筑质量安全及消防验收合格证明或登记备案证明。信息全部提交完后点击“下一步”保存信息并且进入第三步信息的提交。若想修改第一步提交的信息可点击“上一步”按钮跳转到第一步进行信息的修改。第二步信息如下图3-1-3所示：
[image: 2020-11-09_162159]
图3-1-3 第二部信息提交界面图

第三步需要提交的信息为教师信息和财会人员信息，主要有：教师姓名、教师身份证号码、教师资格证编号、教师资格证图片上传、教师身份证正反面照片上传、职称证照片上传、聘用合同上传、财会人员姓名、财会人员毕业证编号、财会人员身份证号码、财会人员资格证照片、财会人员身份证正反面照片上传、聘用合同上传。点击对应加号可以添加多个教师或财会人员，点击对应关闭按钮可删除教师或财会人员，点击“提交机构信息”可将信息提交至区县。如下图3-1-4和3-1-5所示：
[image: e89d5ffe6ae269893cc6bffdf32f06e]

图3-1-4 第三步信息提交界面图
[image: ]
图3-1-5 第三步信息提交界面图

[bookmark: _Toc30511][bookmark: _Toc13300][bookmark: _Toc29820][bookmark: _Toc24646][bookmark: _Toc27069]3.1.2添加授课讲师
机构增加授课教师时，会用到此功能，需要输入教师姓名、教师身份证号码、教师资格证编号，并且上传教师资格证图片、教师身份证正反面照片上传、职称证照片上传、聘用合同上传信息输入完毕之后点击“添加人员”，添加的老师会进入下方老师列表之中。详情见下图3-1-6、图3-1-7：
[image: ]
图3-1-6 添加授课讲师界面图
[image: ]
图3-1-7 添加授课讲师界面图

[bookmark: _Toc32072][bookmark: _Toc24766][bookmark: _Toc26690][bookmark: _Toc29454][bookmark: _Toc29601]3.1.3添加财会人员
机构增加财会人员时，会用到此功能，需要输入财会人员姓名、财会人员身份证号码、财会人员资格证编号，财会人员资格证图片上传、教师身份证正反面照片上传、聘用合同上传。信息输入完毕之后点击“添加人员”，添加的财会人员会进入下方列表之中。详情见下图3-1-8、图3-1-9：
[image: ]
图3-1-8 添加财会人员界面图
[image: ]
图3-1-9 添加财会人员界面图

[bookmark: _Toc622][bookmark: _Toc1476][bookmark: _Toc21998][bookmark: _Toc12381][bookmark: _Toc29938]3.1.4班级管理
下图为班级管理的功能，此处需要提交的信息有：课程名称、生均收费、学科、授课教师、起止日期、授课方式、总课时数、招生规模、招生对象、课程大纲、开课状态、学科内容。详情见下图3-1-10，图3-1-11：
[image: ]
图3-1-10 班级管理信息图
[image: ]
图3-1-11 班级管理信息图

[bookmark: _Toc27807][bookmark: _Toc19595][bookmark: _Toc3083][bookmark: _Toc1527][bookmark: _Toc13155]3.1.5课程备案
如下图为机构课程备案的功能，需要机构提交培训材料名称、使用学段、培训材料使用起止日期、学科种类以及培训大纲，如下图3-1-12所示：
[image: ]
图3-1-12 课程备案信息界面图

[bookmark: _Toc16855][bookmark: _Toc7997][bookmark: _Toc1908][bookmark: _Toc11388][bookmark: _Toc7356]3.1.6党建
党建板块需要机构用户提交该机构是否设置基层党组织、党组织设置形式和党员数量，详情如下图3-1-13所示：
[image: ]
图3-1-13 党建板块界面图
[bookmark: _Toc377][bookmark: _Toc22895][bookmark: _Toc7682][bookmark: _Toc27718][bookmark: _Toc9404]3.1.7提交年检
机构可点击“提交年检”按钮来提交年检文件，提交之后区县会收到文件然后进行审核。
[bookmark: _Toc2431][bookmark: _Toc25475][bookmark: _Toc18244][bookmark: _Toc21685][bookmark: _Toc17638]3.1.8消息通知
消息通知用来接收区县下发的通知详情，如下图3-1-14所示：
[image: ]
图3-1-14  消息通知界面图

[bookmark: _Toc29487][bookmark: _Toc17343][bookmark: _Toc11820][bookmark: _Toc32737][bookmark: _Toc4745]3.1.9办学申请
点击首页“办学申请”进行办学许可证申请，第一步使用手机号验证码进行登录。如下图3-1-15所示：
[image: ]
图3-1-15  手机号验证码登录界面图
登录后进入第二步如下图3-1-16所示，需要提交的信息有：机构名称、申请地区（选择省市县）、培训类别（分为中小学学科和非学科教育）、办学地点（点击加号进行多个地点的添加）、举办者类别（分为个人和单位）、举办者姓名（举办者单位名称）、举办者手机号（举办者单位手机号）、举办者身份证号（单位法人身份证号）、举办者（法人）身份证正反面照片上传、统一信用代码、营业执照照片上传、机构负责人姓名、机构负责人户籍地、机构负责人手机号码、机构负责人学历号码、机构负责人身份证号码、机构负责人教师资格证编号、机构负责人身份证正反面照片上传、机构负责人学历证件照片上传、机构负责人职称证件文件上传、机构负责人聘用合同文件上传、机构负责人工作简历证明文件上传、机构负责人讲师资格证件上传，点击“下一步”进入第三步信息提交且可以保存当前页信息。[image: banxue1]
图3-1-16 第二步信息提交界面图

第三步如下图3-1-17所示，需要提交的信息有：授课建筑面积、建学场地、教师数量、职工总数、专职教师数、兼职教师数、内部管理文件、验资报告、银行存款证明（培训中心存款数额不得少于5万，培训学校存款数额不得少于20万）、非学历教育机构章程、首届教育机构理事会、董事会或者其他决策机构组成人员名单、属捐赠性质的校产须提交捐赠协议，明确场地用途及使用期限、非学历教育培训机构用地、校舍建筑质量安全及消防验收合格证明或登记备案证明。点击“下一步”保存当前页信息并且进入最后一步信息提交。
[image: 2020-07-28_172035]
图3-1-17 第三步信息提交界面图

最后一步信息提交如下图3-1-18所示，需要提交的信息为教师信息和财会人员信息，主要有：教师姓名、教师身份证号码、教师资格证编号、教师资格证图片上传、教师身份证正反面照片上传、职称证照片上传、聘用合同上传、财会人员姓名、财会人员毕业证编号、财会人员身份证号码、财会人员毕业证照片、财会人员身份证正反面照片上传、聘用合同上传。点击对应加号可以添加多个教师或财会人员，点击对应关闭按钮可删除教师或财会人员，点击“提交机构信息”可将信息提交至区县。待信息全部提交之后，结果将会以短信的形式发送到申请者手机号上，若不通过将告知不通过原因，且申请者可以登录服务平台进行信息修改再次提交，若通过则区县将与之线下沟通颁发办学许可证，且手动录入办学许可证编号。

[image: 5dba0488abea7466ee41f303772e602]
图3-1-18  最后一步信息提交界面图


[bookmark: _Toc5947][bookmark: _Toc10404][bookmark: _Toc18217][bookmark: _Toc20905][bookmark: _Toc28816]3.2社会大众
[bookmark: _Toc24056][bookmark: _Toc21753][bookmark: _Toc26808][bookmark: _Toc12903][bookmark: _Toc19567]3.2.1机构查询
点击首页的机构查询入口进入机构查询页面如图3-2-1所示，首先选择区域精确到区县，然后在输入框内输入机构，查询本地区的机构，输入框支持精确查询和模糊查询。
[image: ]
图3-2-1 机构查询界面图

[bookmark: _Toc11193][bookmark: _Toc3787][bookmark: _Toc31177][bookmark: _Toc28986][bookmark: _Toc22167]3.2.2机构投诉
点击投诉举报入口弹出投诉弹窗如下图3-2-2所示，键入机构名称进行区域选择和输入具体名称，若管理服务平台中有此机构的信息则输入举报信息点击“提交”进行举报投诉，若管理服务平台没有录入此机构信息，则新增机构将举报信息提交到区县级用户，区县用户手动处理举报信息。如下图：[image: ]
图3-2-2 投诉举报入口界面图

4. [bookmark: _Toc4494][bookmark: _Toc5382][bookmark: _Toc23856][bookmark: _Toc31823][bookmark: _Toc7442]使用环境
本系统使用环境推荐使用谷歌、火狐、360、IE10及以上等主流浏览器访问，如果使用的是360浏览器，请切换至极速模式（点击地址栏右侧的绿色[e]图标选择极速模式）




注：基本操作视频提取：
链接：https://pan.baidu.com/s/1j0aoHVWSRqJmsQaoZaq_rA 
提取码：wwtx 
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