
塔课管理系统
操作疑问解答
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查看和了解课消数据；

如何进行考勤分析；

课消数据有问题，如何排查；

班级添加学员，找不到，是什么原因，如果处理；

合同信息录错了如何处理；

如何处理需要优先扣课的课包

教职工APP有功能缺失该如何设置

公众号和小程序的消息推送有什么区别，如何设置不推送给家长；

学员删除了，是否还能恢复；
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查看和了解课消数据
• 课包总金额

• 剩余课消金额

• 课消金额记录

• 课消报表
✳本功能只能在电脑端后台进行操作
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课消分析板块
分为上下两部分

上部：课消统计

针对每个学员的总金额，总
课时，剩余金额，剩余课时，
单次课消金 进行统计
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下部：课消记录

针对每个学员每天的签到
课消做记录，如果签到课
消有误，可单条撤销，
客观上，该记录与考勤签
到记录是等同的。
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如何进行考勤分析
• 考勤记录

• 考勤统计

• 考勤报表导出

• 单个学员的考勤记录

• 错误数据的处理
✳本功能可在电脑后台，手机APP和小程序内查看
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考勤中心

• 可查看学员的签到时间，
课消时数，签到类型，
签到方式；

• 可自定义时间，导出数
据进行核对分析

• 请假审批
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考勤统计分为上
下两部

上部：出勤统计

针对签到人数，课消数量数
据进行统计分析，可自定义
时间段，并导出数据报表；
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下部：考勤统计

可按学员，班级，老师进
行分类筛选；

对学员入学以来的考勤：
签到次数，请假次数，缺
课次数，签退次数等做统
计分析
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在学员详情中，可针对单
个学员，查看具体考勤详
情，可在该列表中，对处
理错误的考勤记录进行撤
销
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考勤分类（流水记录）
签到/请假/请假申请/签退

撤销签到
跳转学员详情（学员快速
入口）
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进入学员详情，点击查看
上课记录，可单独查看该
学员的所有考勤信息；

对处理错误的考勤记录进
行撤销
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课消数据有问题，如何排查
•  针对学员考勤数据进行分析

•  合同日志进行数据追踪

✳本功能可在电脑后台，手机APP和小程序内查看
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方式一

在学员详情中，可针对单
个学员，查看具体考勤详
情，分析是否考勤记录数
据有问题
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进入学员详情，点击查看
上课记录，可单独查看该
学员的所有考勤信息
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方式二
在学员详情中，进入购买
合同页面，查看“合同日
志”
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方式三
在财务管理的合同管理列
表中，针对某个学员的某
个合同查看“操作日志”
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 班级添加学员，找不到，
该如何处理
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要添加的学员 购买的课
包的课程科目，必须与
班级的课程科目相同
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合同信息录错了如何处理，
学员中途变更合同如何处理
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合同信息错误情况下的
处理
1. 按课时计费的合同，课修改合同的
扣课时数，以及剩余课时数；

2. 如果合同起始日期有误，只能
“合同作废”或“终止合同”；
合共作废：只能在合同尚未签到情况
下才有效，合共作废后，家长端看不
到该合同信息；
终止合同：合同无效的，但家长端依
然可看到合同；
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合同管理工具：

• 暂停/启用：
多个课包同时使用时，可暂停
部分课包，优先消课需要的课
包。

• 合同续费：
合同到期时，续费，学员可免
除重新添加进入班级，便于扣
课。

• 终止合同：
学员退学/转合同等因素，中途
停止课包，可进行终止合同，
需要重新创建合同，并将学员
添加进入对应班级，即可扣课，
家长端课看到该合同信息。

• 合同作废：
合同建立初期，未消课情况下，
课作废合同，家长端无法看到
该合同信息。

• 操作日志：
查看合同修改，课时修改等信
息的操作人员，操作时间等，
方便排查和追踪问题根源。

合同生效后可编辑修改：

剩余课时/ 到期时间/ 扣课
课时数

新增签约合同

起始时间
终止时间

班级

课包类型：课时数/期数
赠送时长
课时数

优惠折扣

签约价格
实收金额
欠款金额
收款方式

经办日期
业绩归属塔
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如果学员中途变更合同，

可选择转合同
将原合同剩余金额和剩余课时，
再转入的新合同中体现，原合同将自动终
止
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如何处理需要优先扣课的课包
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暂停合同的功
能常见的使用
场景：
1.  假期课包和常规课包
扣课起冲突时，进行选
择操作，暂停常规课包，
接下来的时间内，学员
签到将扣课“假期课包”，
等“假期课包”扣完，再重
启“常规课包”

2.  在原课包剩余不多课
时，学员提前续费或购
买新课包，可先暂停新
课包，将原课包扣完，
再重启新课包
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教职工APP有功能缺失，
该如何设置

• 角色权限设置
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在菜单权限中，勾选需
要给与该角色的 功能权
限，即可在电脑后台或
APP端展现出来
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公众号和小程序的消息推送有
什么区别，如何设置不推送给
家长；
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• 公众号可主动推送给
家长 上课提醒，学员
签到时间，学员课堂
作业，课堂点评，学
员成长档案等

• 小程序：无法实现主
动推送，但家长可通
过小程序查看与了解
更多学员的教学信息
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学员删除了，是否还能恢复
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