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[bookmark: _Toc510947980][bookmark: _Toc510452148]一、用户登录
教育系统财务干部网络学习平台登录地址：https://zxpx.cee.edu.cn/进入首页，在登录页面，输入用户名、密码、验证码，登录成功进入网站首页。提醒各单位在通知公告中下载管理员、学员手册。
用户名：所有管理员均由上一级管理员创建而成，用户名和密码同样也是上一级管理员设置。可运用批量导入进行设置管理员，务必导入后在系统内统一分配角色权限，如果不分配角色权限，导入的管理员则无管理功能。
注意：要选中当前层级单位，如尝试多次并仍然无显示，请致电010-66093399。
首次登录后，系统会要求强制修改密码并绑定手机号码。
新密码需要由数字、字母、特殊字符3种组成，其中特殊字符包括“！”、“@”、“#”、“$”、“%”、“^”、“&”、“*”（即键盘数字键1-8上方特殊符号）。首次登录后尽快前往个人中心补充信息。如忘记密码可联系上一级管理员重置密码操作。[image: ]
图1管理中心


二、系统层级以及人员管理
1.系统层级说明
（1）层级：系统内一共有四节层级，对应总管理层级、省、市、县，每层级下均可以设置部门或单位，设置对应管理员或学员。（见图2）
（2）部门/单位：省下的单位，单位下的部门（见图3）
2.人员管理说明
（1）省级管理员：管理省级处室管理员、省级学员、省级直管单位或学校管理员、市级管理员。
（2）省级处室、部门管理员：是指当前省教育厅或教育局处室的管理员，管理处室内学员。（例：河北省教育厅财务处管理员等）
（3）省级其他学员：是指当前省教育厅或教育局的各领导层人员或不受任何处室管理，直接由省级管理员管理的学员。市级、县级、单位学员同理一样。（例：山东省教育厅主任、厅长）
（4）省级直管单位或学校管理员：是指当前省直属单位或学校的单位学校管理员，管理本单位或学校部门管理员。（例：山东省学生资助管理中心管理员/山东师范大学管理员等）
（5）市级管理员：是指当前省下各市级管理员，管理市级处室管理员、市级学员、市级直管单位或学校管理员县级管理员。（例：河北省石家庄市管理员）
（6）县级管理员：是指当前市下各市级管理员，管理县级处室管理员、县级学员、县级直管单位或学校管理员。（例：河北省保定市下桥东区管理员）
（7）处室部门管理员：是管理当前单位所在处室所有学员，受单位管理员管理。 （例：山东省师范大学财务处管理员/山东省学生资助中心财务处）
3.权限说明
[bookmark: _GoBack]    权限概念：是方便系统管理员对所从属的管理员和学员进行的角色分配操作，系统中已按照需求将不同管理员的角色已设置好，管理员在分配下属管理员时，选取对应角色即可。
（1）所有省市县管理员：添加、编辑、删除部门管理员和学员。
（2）部门管理员：添加、编辑、删除学员。
（3）学员：浏览网站、在线学习。
注：管理员只有管理权限，无学习课程权限。学员只有学习权限无管理权限，如管理员同时需要在线学习功能，则参考（三.2）操作。



图2 层级系统管理示意图



[bookmark: _Toc22286356]


















图3 层级人员管理示意图

[bookmark: _Toc510452149][bookmark: _Toc510947981]三、业务说明
[bookmark: _Toc510948000][bookmark: _Toc510452169]1.创建管理员
（1）功能路径：用户管理-管理员管理
（2）功能说明：对本单位下属各部门的管理员进行管理，添加、编辑、删除等。
请注意，添加新部门管理员后，请点击“保存”，为新增的管理员配置权限。
配置权限时，可以在“所属角色”处选择相应管理员角色，或者不选择角色，在下方权限清单中自定义勾选需要设置的权限。
[image: C:\Users\Acer\AppData\Local\Temp\1594628963(1).png]
图4 权限设置
[image: C:\Users\Acer\AppData\Local\Temp\1594629170(1).png]
图5批量分配权限角色
2.学员管理
所有学员由对应的上一级管理员进行管理。
（1）功能路径：用户管理-学员管理
（2）功能说明：对机构下的学员进行管理，添加、编辑、删除。其中，添加学员，进入学员添加界面，系统支持批量导入，点击导入学员即可批量导入，务必在导入前选好当前层级。模板导入学员默认密码为：用户名+edu88.
“添加已有用户”功能的作用：1.为管理员添加学员功能，2.删除过的学员，进行再次添加时，系统显示已存在用户，在此处即可找回。
点击“添加学员”，页面如下：

[image: ]
图6 学员管理列表
[image: C:\Users\Acer\AppData\Local\Temp\1594629477(1).png]

图7 添加用户页面
[image: ]

图8 批量添加用户页面
[bookmark: _Toc510948005][bookmark: _Toc510452174]3.统计
（1）功能路径：统计-单位统计
（2）功能说明：单位统计展示当前单位名称、项目名称、学员人数、完成人数、未完成人数、平均成绩、平均学时等信息。
[image: C:\Users\zhuyutao\AppData\Local\Temp\WeChat Files\315e16d2a38f7b8b9a890d07999eae8.png]
图9 系统学习情况统计页面
[image: C:\Users\zhuyutao\AppData\Local\Temp\WeChat Files\27876e59f67b2a78dc25ee78d661203.png]
图10 单位学习情况进度页面
[image: C:\Users\zhuyutao\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ce6edfd45b6c55af4c85735d2c377e5.png]
图11 个人学习详情页面1
[image: C:\Users\zhuyutao\AppData\Local\Temp\WeChat Files\47535e842ec9d2f13022f73abf607af.png]
图12 个人学习详情页面2


4.层级添加及修改
层级概念：系统内管理结构为层级管理,每一层都有不同的管理员、学员，层内可以分多个平级层，每层级下均可以另设单独的部门或单位根据，根据隶属关系，系统内做了对应总管理层级、省、市、县，管理员可对所在层级进行设置对应单位管理员、部门管理员、学员。同时拥有对当前及下层有对应的管理权限。（见图2）
（1）功能路径：系统-层级管理
（2）功能说明：各省目前系统内，市，县层级名称已命名，如果需添加或者修改名称、或添加单位，则需要在系统功能内编辑。如图13
[image: C:\Users\Acer\AppData\Local\Temp\1594630549(1).png]
图13层级管理

（3）子级：用于给当前层级创建新层级功能。
（4）管理：可编辑信息，添加单位处室部门，管理管理员，转移变更当前层级。
[bookmark: _Toc510452176][bookmark: _Toc510948007][bookmark: _Toc45700494]5.账户安全
（1）功能路径：机构后台-账户安全
（2）功能说明：维护个人的账户安全信息，如密码、邮箱、手机等信息。
[image: ]
图14 机构后台账户安全入口
点击“账户安全”菜单，进入如下页面：
[image: ]
图15 机构账户安全页面

点击“修改密码”，进入如下页面可修改密码：
[image: ]
图16修改密码页面
修改手机号页面如下：
[image: ]
图17修改手机号

如有其他系统业务疑问问题可电010-66093399
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