
本次集体报名新版本功能升级如下： 

进一步简化了机构管理员的操作步骤，删除了此前管理员统一分配余额、报课、手动余额

回收等一系列不必要的功能，新版本只需要管理员在完成缴费过程后，为学员设置使用额度上

限，学员激活登录账号后，即可在管理员设置的使用额度上限内购买任意课程或会员服务。 
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一、 网址 

培训平台网址：https://ucollege.china-cba.net/ 

二、 机构注册/登录 

1、机构注册 

1） 在培训系统首页，点击“机构登录-机构注册”，机构用户自行注册，填写机构信息，所有

信息必填并严格准确填写。、 

 

 

 

https://ucollege.china-cba.net/


2） 填写信息后点击“立即注册”，即注册成功，点击“进入后台”输入注册时填写的手机号及

密码，完成登录。 

 

2、登录 

在培训平台机构登录窗口中，输入手机号和密码进行登录。 

 



三、 交易管理 

1、我的资产 

机构可在【交易—我的资产】页面为机构账户进行充值，并查看当前机构的余额和充值记

录。 

点击右上角“充值”按钮，填写充值信息后，点击“提交汇款申请”，待协会审核后充值

金额将计入到机构余额中。 

 

 



2、我的会员卡 

1.学员可以通过“企业代付”的方式直接购买会员。 

2.机构也可以统一购买会员。点击“购买会员卡”，输入数量、选择支付方式（目前仅支

持余额购买和上级机构代付），点击“立即支付”完成购买。 

 

购买成功后，列表显示会员卡卡号等信息，机构可将卡号和激活码导出到 excel 表格，自

行分发给学员使用。学员登录系统后，激活即可使用。 

 

 

 



 

3、企业代付 

企业代付为本系统升级新增功能，将老系统的机构代报课功能取消，统一以代付进行结算。

具体流程如下。 

1）为学员代付： 

开通企业代付-->我的学员-->设置（全局）/设置代付上限（设置选中）-->年度代付上限

完成-->学员端支付时显示“企业代付”选项-->代付购买-->扣除余额 

 

2）选择上级为本机构代付： 

打开“代付机构”页面-->选择为本机构开通代付的机构，点击“为我代付”-->设置成功

-->学员端支付时显示“企业代付”选项-->代付购买-->扣除上级机构余额 



3）为下级机构代付： 

打开“我的下级机构”页面-->选中要代付的机构，设置代付上限-->重复上一步骤 

4、我的订单 

支持查看本机构订单（仅包含机构批量买卡订单），支持查看订单详情和导出订单信息功能。 

 

5、发票申请 

显示本机构所有未开票和已开票订单（目前仅充值订单支持开票） 

1）申请发票： 

在【线下充值开票订单】处可以查看所有订单的发票，点击“开具发票”填写相关发票信

息。支持增值税电子普通发票和电子专票申请。 

 



 

2）查看及下载发票： 

在开票历史处查看及下载已经申请的发票。 

 

四、 培训数据统计 

机构可在【数据--学员数据】处查看学员学习详情，包含已报名学时，已完成学时及每门

课程的学习状态。 



 

 

 

五、 学员管理 

1、查看及修改学员信息 

机构可在【组织--学员管理】处查看机构下学员列表，查看并编辑学员信息。 



 

2、机构添加学员 

机构可以单个添加或批量导入学员。 

1）添加单个学员： 

点击“添加学员”，准确填写学员身份证或手机号信息，点击“保存”，完成单个学员的添

加。 

 

 

2）批量导入学员： 

点击“批量导入”，下载学员名单模板，正确填写学员信息后保存表格，将保存的表格上

传，点击保存，完成批量导入学员。 



 

 

六、 机构管理 

在【组织—机构管理】菜单下可实现对上、下级机构的管理。 

上级机构：搜索目标机构，提交申请，申请通过后，目标机构成为我的上级机构。 

子机构：我已审核通过的所有下级机构列表。 

子机构审核：机构管理员对已提交申请的机构进行审核，通过后成为我的下级。 

【特殊说明】： 

1. 所有新注册的机构默认为 1 级机构，无上级。 

2. 已关联成功的上级可为下级提供企业代付服务。 

3. 已经产生代付关系的机构，解除上下级绑定，已产生的消费不做修改，该代付关系自动取消，

下级机构无法继续使用。 

七、 系统管理 

机构可在【配置—权限—用户管理】处添加多个机构管理员 



 


