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一、网站首页 

 操作说明 

学员使用本系统，首先应注册账号，用户名为身份证号，如身份证号

中有X，X为大写。 

注册账号时，在“单位名称”一栏准确填写本单位名称，所有信息填

写完成后，提交注册信息，注册完成后请联系本单位管理员审核；如学员

所在单位在系统中不存在，请在注册单位输入“临时机构”，并准确填写

相关信息，完成账号注册。学员在“临时机构”中，对交费、学习没有影

响，如需变更单位，请联系所在单位管理员操作。 

已注册账号学员登录系统，用户名为学员身份证号，如忘记密码，可

通过“忘记密码”找回密码，或联系所在单位管理员重置密码，重置后，

密码为身份证号。 

 界面展示 

 

图1-1登录界面 
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图1-2用户注册界面 
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二、费用中心 

 操作说明 

系统登录成功后，点击导航条中的“费用中心”，费用中心模块具

有学员账户充值、查看交费记录、消费记录、发票申请及状态查询的功

能。 

24学时网络学习，费用共计180元； 

48学时网络学习，费用共计360元； 

实际需要学时数，费用为7.5（元/学时）×学时数 

2.1 费用中心 

登录账号后，点击导航条中的【费用中心】，进行账户充值； 

 

图2-1个人费用中心界面 

选择24、48学时或其他学时，点击【充值】按钮，选择支付方式完

成充值； 

 

图2-2账户充值界面 
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学员按需求选择充值金额，点击【充值】按钮，系统提供“支付宝

支付”和“银行汇款”交费方式，并且选择是否开具发票，如需开具发

票，请与所在单位财务人员核实发票类型和信息，并按要求准确详细填

写发票信息。 

发票分为两类：增值税普通发票，增值税专用发票；申请发票前与

学员所在单位财务人员确认所需发票类型及相应的发票信息，避免造成

开错发票等问题。发票一旦开具，概不退换。 

由于营改增，财务的开票周期延长，当月申请的发票一般在下个月

开具并寄出。如已成功申请发票，请耐心等待。 

邮寄方式分为3种： 

自取：发票开具后，培训中心联系发票申请人，到培训中心领取发

票； 

 
快递到付：通过顺丰快递将发票和培训通知一起寄给发票申请人，

快递费用由收件人支付；挂号信：使用挂号信将发票和培训通知一起寄

给发票申请人，无额外费用。 

图2-3选择发票界面 

 

图2-4增值税普通发票信息界面 
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图2-5增值税专用发票信息界面 

2.2 支付宝充值 

 操作说明 

完成发票申请相关操作后，点击【支付宝支付】按钮，进入“支付

宝”界面，按照提示进行充值。 

支付宝充值成功后，费用实时到账，即可开始买课学习。 

注意：超过1000元的订单请先联系学员所在单位财务人员确认支付宝付

款方式能否报销； 

 界面展示 

 

图2-6充值支付界面 
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图2-7支付宝支付界面 

支付完成后，费用实时到账，系统返回支付成功提示，点击【充值

记录】按钮查看充值记录；未交费成功的无效订单，可点击【取消订单】

按钮删除相应记录。 

 

图2-8充值记录界面 

2.3 银行汇款 

通过银行汇款交费，提交订单后，需在系统中填写汇款信息，提交

银行汇款单扫描件、照片或网银汇款截图（截图或照片应小于200KB），

订单提交成功后，需等待管理员确认以后费用到账；  
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图2-9账户充值选择银行汇款界面 

 

图2-10提交银行汇款单界面 
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三、选课中心 

 操作说明 

充值成功后，进入“选课中心”，选定课程后点击“加入购物车”，

所选课程进入“购物车”等待结算，每学时7.5元；学员可每次选购一

门课，也可一次选购多门课程； 

 

图3-1选课中心页面 

购物车结算：完成选课后，点击网页右上角“购物车”，点击“提

交订单”，完成结算； 

 

图3-2购物车页面 



用户学习操作使用说明 

 

四、课程学习 

4.1. 学习中课程 

 操作说明 

学习中课程：页面显示已购买的课程信息；点击【进入课程】按钮

进入课程学习； 

课程学习时间不超过5分钟，点击【退订课程】按钮可退订该课程，

相应费用退回到账户； 

如课程学习时间超过5分钟，则不能退订； 

每门课程有10次考试机会，已考次数表示已经考试过的次数； 

已考次数/允许次数若为0/0，表示该门课程不需考试，听完结课即

可获得学时。 

 界面展示 

 

图4-1个人中心学习中的课程界面 

 课程考试 

课程进度达到100%后，点击【进入考试】，参加考试；考试通过后，

课程自动归档到“已结束课程”；如果点击“进入考试”页面没有弹出

考试界面，请将浏览器弹出窗口设置为“允许弹出”状态，具体操作方

法请查看“常见浏览器弹出窗口的设置方法”； 
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图4-2课程学习界面 

不需要参加考试的课程，课程进度达100%后，课程自动结课，如没

有自动结课，点击课程上方进度条【④学习归档】，点击【申请结课】，

完成课程学习，该课程进入“已结束课程”。 

4.2. 已结束课程 

 操作说明 

已通过考试或者已达到学时要求的课程自动归档进入“已结束课

程”。点击【重新学习】按钮可重新进入课程学习。 

 界面展示 

 

图4-3已结束课程界面 


