
— 1 —

中国(三亚)跨境电子商务综合试验区

线上综合服务平台

云课堂服务商用户使用手册

2023 年 11 月



— 2 —

目录

一、 云课堂服务商所需材料............................................................................................................................ 3
二、 上传后展示位置........................................................................................................................................ 5

（一） 服务商 logo&服务商介绍展示位置............................................................................................. 5
（二） 云课堂所在位置............................................................................................................................ 6
（三） 课程封面图展示位置.................................................................................................................... 6
（四） 视频文件展示位置........................................................................................................................ 7
（五） 课程名称展示位置........................................................................................................................ 8
（六） 课程内容介绍展示位置................................................................................................................ 9

三、 云课堂服务商注册流程.......................................................................................................................... 10
（一） 注册平台企业账号...................................................................................................................... 10
（二） 平台内认证企业身份.................................................................................................................. 14
（三） 海易办法人账号注册.................................................................................................................. 17

四、 云课堂服务商账号升级流程.................................................................................................................. 21
（一） 访问账号升级填写信息页.......................................................................................................... 21
（二） 填写账号升级填写所需信息并提交审核.................................................................................. 22
（三） 审核通过后，成为云课堂服务商身份账号.............................................................................. 23

五、 云课堂服务商课程管理.......................................................................................................................... 24
（一） 完善讲师信息.............................................................................................................................. 24
（二） 云课堂课程上架流程.................................................................................................................. 26
（三） 云课堂课程相关操作.................................................................................................................. 29



— 3 —

一、 云课堂服务商所需材料

材料名称 材料类型 材料格式 材料大小

以下为填写【完善服务商信息】时所需准备的材料

服务商logo图 图片

图片格式为

jpg,jpeg,png,图

片尺寸 185*74

图片大小不

超过 100KB

服务商介绍 文字 /
文字限制

300 字内

公司详细地址 文字

以下为新增【讲师】时所需准备的材料

讲师姓名 文字 /
文字限制

20 字以内

讲师性别 选项 两个选项：男/女 /

讲师介绍 文字 /
文字限制

300 字以内

以下为新增【云课堂课程】时所需准备的材料

课程封面图 图片 尺寸 386*240
图片不大于

100kb

视频文件 视频 视频尺寸为 视频不大于
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655*368 150MB

课程标题 文字 /
文字限制在

30 字内

课程内容介绍
文字

长图
/

文字限制

300 字内

长图

限制 2M 内

视频跳转链接 网址 /

仅为外部培

训或直播课

所需

培训方式 选项

在两个选项内

进行单选操作

分别为：线上培

训、线下培训

/

主题分类 选项

系统内已预设

根据课程内容

直接选择

/

讲师 选项 选择已录入讲师 /
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二、 上传后展示位置

（一） 服务商 logo&服务商介绍展示位置

1. 人才培育-【云课堂】TAB 页尾

2. 云课堂服务商详情页
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（二） 云课堂所在位置

（三） 课程封面图展示位置

1. 人才培育-【云课堂】TAB 页内
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2. 具体课程详情页内

（四） 视频文件展示位置
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（五） 课程名称展示位置
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（六） 课程内容介绍展示位置
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三、 云课堂服务商注册流程

（一） 注册平台企业账号

1. 访问网址

访问中国（三亚）跨境电子商务线上综合服务平台（后文简

称“平台”）网址：https://zsq.sanya.gov.cn/，点击右上角

“登录/注册”按钮，进入界面；

2. 注册账号

共有三种方式，可以任选以下一种方式进行注册。

（1） 用手机号以及短信验证码注册

在下图红框位置输入手机号，并勾选“我已阅读并同意《平

台法律声明》”选项，获取并输入正确的验证码后，自动注册；

https://zsq.sanya.gov.cn/
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（2） 用微信扫码登录

点击注册弹窗左下方的“微信扫码登录”，并用手机微信扫

一扫功能扫描弹出的二维码。在手机操作同意平台部分的访问权

限后，在 PC 端页面绑定对应手机号和输入对应验证码后，即注

册成功。

用微信号进行注册，可便于后续平台小程序的使用和平台相

关业务进度微信通知。
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（3） 海易办账号登录

如已有海易办账号，可以选择直接使用海易办账号登录
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点击注册弹窗左下角的“海易办登录 个人/法人”，页面相

应跳转至海易办界面。可在海易办登录界面选择适合您的方式进

行登录，登陆后会自动跳转回中国（三亚）跨境电子商务线上综

合服务平台，注册成功并展示已登录界面。

用海易办账号登录，可直接同步已注册的企业信息，节省填

写用户中心信息的时间。
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（二） 平台内认证企业身份

1. 进入账号的用户中心

访问已登录后的平台网址首页，点击右上角账号的下拉菜

单，进入“用户中心”；
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2. 认证企业身份

进入用户中心后，点击“企业信息”版块右侧的“前往海易

办认证”，跳转至海易办登录界面；
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3. 海易办法人账号登录

在海易办登录界面，选择法人账号进行登录。扫码或账号登

录成功后，自动跳转回平台页面；

如未注册海易办法人账号，详细注册流程请看下文第三大

点。

4. 确认企业信息

跳转回综试区平台后，点击“用户中心”，检查对应企业信

息（即下图所示红框内信息）是否正确，并补充其余未填写信息

（即绿框内信息）。
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（三） 海易办法人账号注册

1. 海易办法人账号 PC 端注册流程

（1）进入海易办网址，并进入用户中心，点击进行注册。

可通过综试区平台内登录页面跳转至注册页，也可直接海易

办官网网址：https://wssp.hainan.gov.cn/hnwt/home，点击右

上角“登录/注册”按钮，进入界面；

https://wssp.hainan.gov.cn/hnwt/home
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（2）进入登录/注册界面后，请点击弹窗右下角的“去注册”

进行后续操作；
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（3）进入“去注册”界面后，点击右侧菜单栏的“法人注

册”，进行对应信息填写；
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（4）填写完对应信息后，跳转至“创建用户”，填写对应

的用户信息。确认无误后并点击注册，完成账号注册；

（5）注册后，登录法人账号，点击右上角“用户中心”，

并确认自身企业信息是否准确。
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四、 云课堂服务商账号升级流程

（一） 访问账号升级填写信息页

有两种方式可访问该界面。

1.在登录企业账号的状态下，在“人才培育”TAB 页的云课

堂版块，点击右侧的“升级为云课堂服务商发布课程”按钮（如

下图所示），进入账号升级信息填写页；

2. 在登录企业账号的状态下，在用户中心内，点击左侧菜单

栏的“完善服务商信息”，进入账号升级信息填写页。
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（二） 填写账号升级填写所需信息并提交审核

用上文第一大点提及的准备材料，服务商类型选择“云课堂

供应商”，并填写页面内必填信息，并进行点击“保存”。保存

后自动提交审核。
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（三） 审核通过后，成为云课堂服务商身份账号

提交审核后的第二个工作日，进入用户中心的“完善服务商

信息”进行查看审核结果。

如果审核状态为“已通过”，即成功升级；如果审核状态为

“已拒绝”，可点击查看拒绝原因，并进行信息修改后再次保存

提交。
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五、 云课堂服务商课程管理

（一）完善讲师信息

1. 前往云课堂服务商管理后台

（1） 在登录账号的状态下，点击右上角账户的下拉菜单，点

击“服务商后台”，实现跳转。

（2） 在登录账号的状态下，点击右上角账号进入用户中心，
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并查看“完善服务商信息”模块，点击“审核状态”旁边的蓝色

字“立即前往后台”，实现跳转。

2. 新增讲师信息

（1） 进入左侧菜单栏内的“讲师管理”模块，点击右侧界面

内的“新增”按钮；

（2） 右侧跳出“新增讲师”弹窗界面，用上文第二大点提及

的准备材料，填写讲师的对应信息，并点击右下角的“确定”，

保存至系统内，且已提交的讲师信息支持多次修改；
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3. 讲师信息调整操作

已提交的讲师信息支持多次修改。

如果讲师后续不再该云课堂供应商任教，可进行删除操作。

（二）云课堂课程上架流程

1. 前往云课堂服务商管理后台

（1） 在登录账号的状态下，点击右上角账户的下拉菜单，点

击“服务商后台”，实现跳转。
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（2） 在登录账号的状态下，点击右上角账号进入用户中心，

并查看“完善服务商信息”模块，点击“审核状态”旁边的蓝色

字“立即前往后台”，实现跳转。

2. 新增云课堂课程信息

（1） 进入左侧菜单栏内的“云课堂课程管理”模块，点击右

侧界面内的“新增”按钮；
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（2） 跳转至“新增云课堂课程”界面，用上文第三大点提及

的准备材料，填写课程的对应信息，并点击右下角的“确定”，

系统自动进行提交审核；

（3） 已提交的云课堂课程进入审核阶段，审核状态为“待审

核”。在待审核状态下的课程支持多次修改；
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3. 云课堂课程审核

提交审核后的第一个工作日，进入服务商后台进行审核结果

确认。

如果审核状态为“已通过”，云课堂课程会自动上架，并展

示网站首页内的“人才培育”的“云课堂”模块；

如果审核状态为“已拒绝”，可点击查看拒绝原因，并进行

信息修改后再次保存提交，并再次审核。

（三）云课堂课程相关操作

1. 在登录账号的状态下，进入“服务商后台”，点击查看

左侧菜单栏的“云课堂课程管理”；
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2. 点击右侧“更多”，弹出操作栏，根据实际课程变化，

进行课程编辑和删除处理；

3. “查看评论”操作，即用户在看完对应课程后可对课程

进行评价，云课堂服务商可回复用户评论，保持良好沟通。
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4. “查看报名”和“查看签到”操作，即云课堂为直播课

时所用操作，暂不展开。如有直播课，需求请联系平台管理员。

联 系 方 式 ： 0898-88269566 ， 工 作 时 间 为 工 作 日 日

08:00-12:00,15:00-18:00。
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