
教育培训管理系统 - 操作手册

系统概述
校乐团管理小助手是一套完整的艺术培训学校教务管理系统，包含三个主要模

块：

•小程序端 (ems-app)：微信小程序，面向学生、家长和教师

•管理后台 (ems-admin)：Web 管理后台，面向管理员和教务人员

•后端服务(ems-server)：提供 API 接口支持

_____________________________________________________________________

___________

一、小程序端操作指南





1.1 登录与注册

首次使用



打开微信小程序，搜索"校乐团管理小助手"

点击"授权登录"，允许获取微信头像和昵称

绑定手机号（用于身份验证和通知）

完善个人信息（姓名、角色等）

角色说明

•学生/家长：查看课程、提交作业、请假、查看考勤

•教师：管理课程、布置作业、审批请假、考勤管理

1.2 首页功能

快捷入口

•课程表：查看本周课程安排

•作业：查看待完成作业

•考勤：查看考勤记录

•缴费：查看待缴费项目

•请假：提交请假申请

•通知：查看系统公告

功能模块

•排行榜：查看练习时长、作业完成等排名

•我的：个人中心，包含设置、反馈等功能

1.3 课程相关

查看课程表

进入"首页" → "课程表"

查看当日或本周的课程安排

点击课程可查看详情（时间、教师等）



课程预约

进入"课程预约"页面

选择可预约的课程时段

确认预约信息

等待教师确认

查看预约记录

• 路径：我的→预约记录

• 可查看已预约、待确认、已取消的课程

1.4 作业管理

学生提交作业

进入"作业"页面

选择待完成的作业

上传作业文件（视频）

填写作业说明

点击"提交"

查看作业反馈

• 进入"作业" → "已完成"

• 查看教师批改和评语

教师布置作业

进入"作业管理"

点击"布置作业"

选择班级和学生

填写作业内容、截止日期

上传参考文件（可选）

点击"发布"

批改作业



进入"作业管理"→ "待批改"

查看学生提交的作业

给出评分和评语

点击"完成批改"

1.5 考勤管理

学生查看考勤

• 路径：首页→考勤

• 查看出勤、迟到、请假、缺勤记录

教师考勤打卡

进入"考勤管理"

选择课程和日期

对学生进行签到/缺勤标记

提交考勤记录

请假申请

进入"请假"页面

选择请假日期和课程

填写请假原因

上传相关证明（可选）

提交申请，等待审批

1.6 缴费管理

查看账单

• 路径：首页→缴费

• 查看待缴费和已缴费记录

在线缴费

选择待缴费项目

确认缴费金额



选择支付方式（微信支付）

完成支付

保存缴费凭证

查看缴费记录

• 路径：我的→缴费记录

• 可查看历史缴费详情和电子凭证

1.7 个人中心

个人信息

• 修改头像、昵称

• 更新联系方式

• 查看绑定状态

设置

•消息通知：开启/关闭各类通知

•隐私政策：查看隐私保护指引

•关于我们：查看应用版本信息

•意见反馈：提交使用建议或问题

_____________________________________________________________________

___________

二、管理后台操作指南

2.1 登录系统

打开浏览器，访问管理后台地址

输入账号和密码

输入图形验证码



点击"登录"

默认超管账号：请联系系统管理员获取

可注册账户，由管理员审核

2.2 系统首页

数据概览

• 今日上课人数统计

• 本周课程安排

• 待处理事项（请假审批、作业批改等）

• 收入统计图表



2.3 用户角色

• 小程序注册用户的角色

默认只有两个角色（暂时只支持），在后台添加后，小程序方可注册用户，必

须这两个角色其中之一，切勿删除！！！

2.4 教务管理

科目

• 添加科目大类，后续会给学员/老师/课程/班级等业务绑定，非必要不删除。



课程

进入"课程管理"

添加课程类型：

• 课程名称

• 课程时长

• 课程费用

• 课程描述



班级

创建班级：

• 班级名称

• 所属科目

• 授课教师

• 上课时间

分配学生到班级

查看班级课表

[教学模式 1v1]没有必要选择，支持针对某学员排课。

学员管理：可往此班级添加相关学员

师资管理：可往此班级添加老师（注：必须设置一位主带老师，教师端针对班

级设置打卡规则必须由主带老师创建）



排课

灵活支持各种模式

针对班级或个人进行排课





添加后不可随意更改科目及课程（如若随意更改会导致班级绑定的科目课程与

学员对不上的情况）

2.5 学生管理

学生列表

• 查看所有学生信息

• 支持按姓名、班级、状态筛选

• 可导出学生名单



学生详情

• 查看学生完整档案



• 查看学习记录（课程、作业、考勤）

• 编辑学生信息

• 调整班级或科目



缴费记录

• 查看所有缴费记录

• 支持按学生、日期、项目筛选

• 导出财务报表

2.6 教师管理

由小程序端注册

作业管理

查看作业列表

• 查看所有已布置作业

• 按班级、科目、日期筛选

• 查看作业提交和批改情况

批量布置作业

选择班级和科目

填写作业内容



设置截止日期

批量发布

2.7 公告管理

发布公告

进入"公告管理"→ "发布公告"

填写公告标题和内容

选择接收对象（全部/指定班级/指定人员）

设置有效期

点击"发布"

公告列表

• 查看已发布公告

• 编辑或撤回公告

• 查看阅读情况

2.8 系统设置

权限管理

• 创建角色（管理员、教务等）



• 分配菜单权限

• 分配数据权限

数据备份

• 手动备份数据

• 设置自动备份

• 数据恢复

_____________________________________________________________________

___________

三、常见问题解答

3.1 小程序端

Q1: 无法登录怎么办？

• 检查网络连接

• 确认微信已授权

• 联系管理员确认账号状态

Q2: 收不到通知消息？

• 检查小程序通知权限是否开启

• 在"设置"中确认消息通知已开启

• 检查微信的消息通知设置

Q3: 作业上传失败？

• 检查文件大小（单文件不超过 300MB）

• 检查网络连接

• 尝试压缩文件后重新上传

Q4: 如何修改个人信息？



• 进入"我的" → "个人信息"

• 点击需要修改的项目

• 保存修改

3.2 管理后台

Q1: 忘记密码怎么办？

• 联系系统管理员重置密码出

Q2: 系统卡顿或报错？

• 清除浏览器缓存

• 更换浏览器（推荐 Chrome）

• 检查网络连接

• 联系技术支持

Q3: 如何添加多个校区？

• 联系系统开发商

• 需要开通多校区版本

_____________________________________________________________________

___________

四、技术支持

4.1 联系方式

•技术支持邮箱：18307106535@163.com

•紧急联系电话：请联系机构管理员获取

4.2 问题反馈

小程序端：我的→意见反馈

管理后台：右上角帮助中心→问题反馈



邮件反馈：发送邮件至技术支持邮箱

4.3 系统更新

• 小程序：自动更新，无需手动操作

• 管理后台：关注系统公告，按指引更新

_____________________________________________________________________

___________

五、安全与隐私

5.1 账号安全

• 定期修改密码

• 不要将账号密码告诉他人

• 发现异常登录及时联系管理员

5.2 数据隐私

• 系统严格遵守《个人信息保护法》

• 用户信息仅用于教学管理

• 未经同意不会向第三方共享信息

• 详细隐私政策请查看小程序"隐私政策"页面

_____________________________________________________________________

___________

六、附录

6.1 术语解释

| 术语 | 说明 |

|------|------|

| 考勤 | 记录学生的出勤情况 |



| 课时 | 单次课程的时长单位 |

| 排课 | 安排教师和学生的上课时间 |

| 调课 | 调整已安排的课程时间 |

6.2 版本信息

•当前版本：v1.0.0

•更新日期：2026-03-15

•开发商：Yiwaikeji

•撰写人：@江一铭 18307106535@163.com

_____________________________________________________________________

___________

本手册最后更新时间：2026-03-15

如有任何疑问或建议，欢迎随时联系我们！
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