新版实习系统操作手册
1. 登录地址：v1.chaoxing.com
登录账号密码与学习通一致
登录后选择上方的顶岗实习
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1、 管理员操作
主要流程：
[image: 1]
1. 学期管理：每学期需要添加当前学期信息
[image: ]
2. 单位管理：用于批量分配学生岗位时所用，主要是校企合作的一些单位，支持单个添加和导入导出
[image: ]
3. 岗位管理：与单位管理对应，维护单位管理中这些单位可以提供的岗位信息
[image: ]
4. 实习计划：实习计划是管理员操作重点功能，可以全校统一安排实习计划，也可以二级学院自行安排实习计划。
（1） 新建实习计划
[image: ]
（2） 输入实习计划的必要信息，注意实习计划负责人设置后，可实现非管理员维护实习计划信息。
[image: ]
（3） 创建好计划后点击右侧操作栏详情进入计划界面
[image: ]
（4） 右侧可以查看签到的各项数据统计，包括签到，报告，总结和成绩
[image: ]
（5） 导入实习学生与指导老师
[image: ]
下载模板，填写模板后导入
[image: ]
（6） 进行签到设置
[image: ]
（7） 进行日/周/月报设置
[image: ]
（8） 进行实习总结设置
[image: ]
（9） 进行实习成绩设置
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（10） 支持发布实习任务
[image: ]
5. 自定义学生申请字段设置，注意！！！！不可以删除已有字段，只能新增所需字段或者所需要学生上传的附件。
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左侧选择字段类型直接拖动即可拖到表单中，可以添加单行输入信息如增加住宿地点等字数较少的字段，也可以增加如附件类型，要求学生上传什么什么附件资料。
[image: ]
右侧标题为该字段学生看到的字段名称
[image: ]
6. 学生自主申请实习，岗位实习（批量分配的），学生变更岗位，学生变更自主实习，学生请假销假，免实习和终止实习等申请信息和管理员审批均在审批管理中可以看到。一般是指导老师进行审批，有特殊要求制定管理员审批的可以联系技术人员进行设置。
[image: ]
7. 过程管理，管理员可以查看日报，周报，月报，作业和总结信息
[image: ]
8. 数据统计：目前暂时只支持对学生签到，学生的报告和成绩进行统计，后续会加上关于指导老师的相关统计
[image: ]
9. 实习系统人员管理，点击上方用户管理，选择角色管理，选择实习系统，可以维护实习系统管理员，指导教师，实习生的信息和权限
[image: ]
2、 指导教师操作流程

[image: 2]
1. 审批学生实习申请，进入学习通学校首页后选择下方实习-教师界面，选择审批助手，所有申请都可以在这里审批，包括实习申请，免实习申请，请假申请等
[image: ]
2. 管理实习
选择实习管理即可进入教师管理页面，支持发放实习任务，签到查看及提醒，日报等报告和实习总结的审批
[bookmark: _GoBack][image: ]
3、 学生操作流程
学习通进入学校首页后选择下方的实习-学生的界面
点击自主实习申请申请实习岗位
按需选择请假销假、变更岗位、免实习等申请即可
[image: ]
申请实习审批通过后，进入我的实习，即可开始签到和写报告

[image: ]
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