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1. ★★实习大纲阶段 

1.1 专业负责人 

(一) 专业负责人填写实习大纲 

1.1.专业负责人操作部分： 

1、专业负责人登陆系统在“教育实习管理----实习大纲”菜单页面点击“实习大纲”进入 

实习大纲填写的页面如下图： 

（1）、专业负责人给本专业填写实习大纲，如下图： 

（2）、专业负责人点击“填写”按钮填写实习大纲。



（3）、点击进入“填写”按钮，如下图，填写目的和要求、实习的方式、实习内容、考核内 

容及评价办法、实习地点等。



2. ★★实习实施计划阶段 

2.1 学院管理员 

(一) 学院管理员填写实习实施计划 

1.1.学院管理员操作部分： 

1、学院管理员登陆系统在“教育实习管理----流程管理——实习实施计划”菜单页面点击 

“实习实施计划”进入实习实施计划填写的页面如下图：



（1）、学院管理员点击“进入”按钮如下图： 

点击“进入”按钮，点击“进入填写”按钮，填写内容：选择实习班级，确定实习学生名单， 

实习开始时间、实习结束时间、填写实习内容，如果有些计划的内容有图片或表格可以上传 

附件，填写完成点击提交按钮。



3. ★★实习经费预算阶段 

3.1 学院管理员 

(一) 学院管理员填写实习经费预算阶段 

1.1.学院管理员操作部分： 

1、学院管理员登陆系统在“教育实习管理----流程管理——实习经费预算”菜单页面点击 

“实习经费预算”进入实习经费预算填写的页面如下图：



点击“添加”按钮，如下图： 

学院管理员填写实习经费有关说明，实习所需总经费、申请经费、自筹经费、经费预算明细 

等，填写完成，则进入下一流程，系统管理员审核。



4. ★★实习经费预算审核阶段 

4.1 系统管理员 

(一) 系统管理员审核实习经费预算阶段 

1.1.系统管理员操作部分： 

1、系统管理员登陆系统在“教育实习管理----集中实习管理——实习经费预算审核”菜单 

页面点击“实习经费预算审核”进入实习经费预算审核的页面如下图：



点击“审核”按钮，如下图： 

系统管理员选择审核状态：审核通过、审核退回，填写审核意见，选择审核退回，则退回到 

学院管理员修改页面，学院管理员需要修改重新提交，系统管理员重新审核。



5. ★★实习单位管理阶段 

5.1 系统管理员 

(一) 系统管理员管理实习单位 

1.1.系统管理员操作部分： 

1、系统管理员登陆系统在“初始管理——实习单位管理”菜单页面点击“实习单位管理” 

进入单位管理的页面如下图：



（1）、系统管理员点击“导入”按钮，如下图。



（2）、系统管理员点击“Excel 导入”按钮后， “点击下载模板”按钮，如下图：



（3）、系统管理员 “点击下载模板”按钮，如下图：红色字体为必填字段，系统管理员将 

该模板填写完整后，点击“浏览”按钮后点击“提交”按钮，即可导入成功。



（4）、系统管理员也可以点击“添加”按钮，管理实习单位。



6. ★★实习单位老师管理阶段 

6.1 系统管理员 

(一) 系统管理员管理实习单位老师 

1.1.系统管理员操作部分： 

1、系统管理员登陆系统在“教育实习管理----集中实习管理——实习单位老师管理”菜单 

页面点击“实习单位老师管理”如下图： 

（1）、系统管理员点击“导入”按钮，如下图：



（2）、系统管理员点击“下载模板”按钮，将 excel 对应的模板字段填写完整，如下图： 

（3）、Excel 对应的模板填写完成后，将红色字段填写完整，如果该指导教师是单位负责人 

就填“1” ，如果该指导教师不是单位负责人就填“0” ，点击“浏览”按钮后点击“提交”按 

钮，单位有哪些指导教师和负责人就分配完成。



7. ★★实习单位人数设置阶段 

7.1 系统管理员 

(一) 系统管理员设置实习单位人数 

1.1.系统管理员操作部分： 

1、系统管理员登陆系统在“教育实习管理----集中实习管理——实习单位人数设置”菜单 

页面点击“实习单位人数设置”如下图： 

（1）、系统管理员点击“导入”按钮，如下图：



（2）、系统管理员点击“下载模板”按钮，将 excel 对应的模板字段填写完整，如下图： 

（3）、Excel 对应的模板填写完成后，将红色字段填写完整，实习单位适合哪些专业并且该 

实习专业容纳的人数就分配完成。



8. ★★实习单位报名管理阶段 

8.1 学生 

(一) 学生报名实习单位 

1.1.学生操作部分： 

1、集中实习的学生登陆系统在“教育实习管理----集中实习——实习单位报名管理”菜单 

页面点击“实习单位报名管理” ，查看到适合自己专业的实习单位，并且该实习单位可容纳 

人数，有多少学生已经报名了该实习单位，如下图： 

学生根据自己的实习需求选择实习单位报名，点击“报名”按钮，则学生就报名成功了，如 

下图：



9. ★★第一轮确认单位管理阶段 

9.1 学生 

(一) 学生第一轮确认单位管理 

1.1.学生操作部分： 

1、集中实习的学生登陆系统在“教育实习管理----集中实习——第一轮确认单位管理”菜 

单页面点击“第一轮确认单位管理” ，如下图： 

第一轮报名实习单位的学生都要进行抽签，点击“抽签” ，如果抽中，则页面提示抽中，并 

且实习单位已确认，如果未抽中，系统也给出提示，学生进行第二轮选择实习单位，如下图：



10. ★★第二轮确认单位管理阶段 

10.1 学生 

(一) 学生第二轮确认单位管理 

1.1.学生操作部分： 

1、集中实习的学生登陆系统在“教育实习管理----集中实习——第二轮确认单位管理”菜 

单页面点击“第二轮确认单位管理” ，第二轮实习单位报名，遵循先选先得的原则，如果学 

生第二轮实习单位未确定，则学院管理员为学生分配实习单位，如下图：



11. ★★填写实习学生信息登记表阶段 

11.1 学生 

(一) 学生填写实习学生信息登记表 

1.1.学生操作部分： 

1、集中实习的学生登陆系统在“教育实习管理----集中实习---学生信息登记表”菜单页 

面点击“学生信息登记表” ，集中实习的学生完善信息登记表，实习单位已经确认，学生选 

择校内指导教师、填写单位地址，岗位名称、岗位职责、实习主要内容等，如下图：



2、自主实习的学生登陆系统在“教育实习管理----自主实习---学生信息登记表”菜单页 

面点击“学生信息登记表” ，自主实习的学生填写实习信息登记表，填写实习单位名称，填 

写单位地址，岗位名称、岗位职责、实习主要内容等，如下图：



12. ★★确认实习学生信息登记表阶段 

12.1 学院管理员 

(一) 学院管理员确认实习学生信息登记表 

1.1.学院管理员操作部分： 

1、学院管理员登陆系统在“教育实习管理----集中实习管理---实习学生信息登记表”菜 

单页面点击“实习学生信息登记表” ，点击“确认”按钮，查看学生填写的见习信息登记表， 

系统根据学生填写的校外指导教师的姓名，随机产生校外指导教师的账号，如果有些学生 

填写的校外指导教师姓名相同，则账号也是相同的，校外指导教师登入时账号和密码相同， 

如下图：



学院管理员确认完成，学院管理员还能修改实习学生信息登记表，如下图：



13. ★★学生填写实习周记阶段 

13.1 学生 

(一) 学生填写实习周记 

1.1.学生操作部分： 

1、学生登陆系统在“教育实习管理----集中实习----实习周记”菜单页面点击“实习周记” 

如下图： 

学生信息登记表完后， 学生可随时可以写实习周记， 填写完成后校内指导教师审核实习周记。



14. ★★校内指导教师审核周记阶段 

14.1 校内指导教师 

(一) 校内指导教师审核实习周记 

1.1.校内指导教师操作部分： 

1、校内指导教师登陆系统在“教育实习管理-----集中实习管理—评阅实习周记”菜单页 

面点击“评阅实习周记”如下图：



校内指导教师点击“查看实习周记”按钮，进入审核页面，查看到学生提交周记内容，指导 

教师评阅学生实习周记填写评阅意见，如下图：



15. ★★学生填写实习小结 

15.1 学生 

(一) 学生填写实习小结阶段 

1.1.学生操作部分： 

1、学生登陆系统在“教育实习管理---集中实习—实习小结”菜单页面点击“实习小结” 

如下图：



16. ★★指导教师审核实习小结 

16.1 指导教师 

(一) 指导教师审核实习小结阶段 

1.1.指导教师操作部分： 

1、指导教师登陆系统在“教育实习管理---集中实习管理—实习小结审核列表”菜单页面 

点击“实习小结审核列表”如下图： 

点击“审核”按钮，指导教师有可以审核选择“通过、退回” ，选择“退回” ，则退回到学生 

页面重新修改，如下图：



17. ★★学生填写调查报告 

17.1 学生 

(一) 学生填写调查报告阶段 

1.1.学生操作部分： 

1、学生登陆系统在“教育实习管理---集中实习—调查报告”菜单页面点击“调查报告” 

如下图：



18. ★★指导教师审核调查报告 

18.1 指导教师 

(一) 指导教师审核调查报告阶段 

1.1.指导教师操作部分： 

1、指导教师登陆系统在“教育实习管理---集中实习管理—调查报告审核列表”菜单页面 

点击“调查报告审核列表”如下图： 

点击“审核”按钮，指导教师有可以审核选择“通过、退回” ，选择“退回” ，则退回到学生 

页面重新修改，如下图：



19. ★★校外指导教师填写实习鉴定表阶段 

19.1 校外指导教师 

(一) 校外指导教师填写见习鉴定表阶段 

1.1.校外指导教师操作部分： 

1、校外指导教师登陆系统在“教育实习管理----集中实习管理—实习鉴定表”菜单页面点 

击“实习鉴定表”如下图： 

校外指导教师点击“进入填写” ，查看到学生的自我鉴定，校外指导教师进行评分以及填写 

实习单位意见，如下图：



20. ★★校内指导教师填写实习成绩鉴定阶段 

20.1 校内指导教师 

(一) 校内指导教师填写见习成绩鉴定 

1.1.校内指导教师操作部分： 

1、校内指导教师登陆系统在“教育实习管理----集中实习管理---实习成绩鉴定”菜单页 

面点击“实习鉴定表”如下图： 

校内指导教师点击“进入填写”按钮，填写学生实习成绩鉴定表。 

校内指导教师进行评分，填写鉴定意见。学生可以查看自我鉴定成绩表。



21. ★★指导教师填写实习工作总结阶段 

21.1 校内指导教师 

(一) 校内指导教师填写实习工作总结 

1.1.校内指导教师操作部分： 

1、校内指导教师登陆系统在“教育实习管理---集中实习管理---实习工作总结”菜单页面 

点击“实习工作总结” ，如下图：



22. ★★学院管理员填写实际实习经费支出阶段 

22.1 学院管理员 

(一) 学院管理员填写实际实习经费支出 

1.1.学院管理员操作部分： 

1、学院管理员登陆系统在“教育实习管理---流程管理---实习实际经费支出”菜单页面点 

击“实习实际经费支出” ，如下图： 

学院管理员提交后，系统管理员查看。



23. ★★学院管理员填写实习工作总结阶段 

23.1 学院管理员 

(一) 学院管理员填写实习工作总结 

1.1.学院管理员操作部分： 

1、 学院管理员登陆系统在 “教育实习管理---流程管理---实习工作总结” 菜单页面点击 “实 

习工作总结” ，如下图：


