
南京先极科技有限公司 第 1 页 共 11 页 
Nanjing Change Technology Co.,Ltd. 

江苏师范大学 

实习系统快速使用指南 

第一部分 系统中各角色操作功能说明 

一、 系统管理员功能概述（教务处管理人员） 

1.初始管理(系统管理员或者教务处管理员对系统中的基础数据进行管理) 

系统管理员可以进行系统的初始化设置，下图显示了初始管理模块中所包含的功能块。在学院专业管理 

中可以添加/修改/删除学院，点击管理下专业可添加/修改/删除专业，点击管理专业下班级即可添加/修改/删 

除班级，这三个操作均可通过  excel 快捷导入；系统需要功能升级时，为了防止升级时人员登陆系统进行操 

作，系统管理员可以设置系统维护提示信息，设置后登陆人员不能进行任何操作；系统管理员对往年数据进 

行归档的操作。 

2.帐号管理(系统管理员或者教务处管理员添加系统中各个登录角色的帐号信息) 

系统管理员可以管理系统中所有账号，下图显示了账号管理模块中所包含的功能块。系统管理员可以在 

对应的功能块里添加/修改/删除对应账号，其中教师和学生均可通过 excel 快速导入。在教师功能块中可以选 

择是否设置为专业负责人、辅导员、学院管理员。 
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3.流程管理(系统管理员或者教务处管理员主要操作功能部分) 

系统管理员发布的供学校登录人员查看校内公告信息；系统管理员审核提前实习的学生申请；系统管理 

员审核指导老师推荐的优秀实习报告，可进行批量审核；系统管理员审核指导老师推荐的优秀实习周记， 

可进行批量审核；系统管理员审核教师的优秀指导案例，可进行批量审核； 系统管理员填写期中检查简报, 

系统管理员处理学生的投诉信息。 

4.过程信息统计(系统管理员或者教务处管理员查询实习过程的数据统计) 

过程信息统计是统计在实习期间的过程管理信息，其中系统管理员可以查看的过程统计信息有：实习大 

纲信息、专业实习实施计划信息、毕业实习实施计划信息、课程实习实施计划信息、学生教师联系方式、学 

生实习资格信息、实习学生信息登记表、未填信息登记表学生、提前实习学生信息、教师谈话记录信息、辅 

导员谈话记录信息、实习报告信息、实习周记信息、实习终止申请、实习成绩鉴定、优秀实习周记、优秀实 

习报告、优秀指导案例、月度考核记录、问卷调查、走访记录、走访记录统计、系（院）实习工作总结、实 

习单位一览表、实习情况分析表、变更情况分析表、实习成绩汇总表、教师实习指导工作总结。 

5.首页管理(系统管理员或者教务处管理员对系统中的首页信息进行管理) 

系统管理员添加首页的最新通知信息、最新动态信息、管理规定信、资料下载信息、友情链接信息的、 

优秀项目报告信息的操作。 
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6.历史归档查询(系统管理员或者教务处管理员对学生的历史数据进行查询) 

系统管理员可以按照归档的每个年份查询各个系、专业和班级的学生的详细实习信息的操作，系统管理 

员可以在历史归档查询中可以查看的信息有：实习学生信息登记表、实习报告信息、实习周记信息、优秀指 

导案例、走访记录、实习成绩汇总。并且系统管理员可以导出归档年份的学生信息。 

二、学院管理员 

1.流程管理 

学院管理员管理本院系的公告信息；学院管理员审核本学院系学生的实习资格，可进行批量审核和全部 

审核；学院管理员管理本院系下的实习学生的信息登记表，学生填写完可以由学院管理员确认或者是直接由 

学院管理员去填写；学院管理员审核本院系提前实习的学生；学院管理员为本院系所有实习资格的学生分配 

校内指导老师，可进行批量导入；学院管理员审核本院系学生的优秀实习报告，可进行批量审核；学院管理 

员审核本院系教师推荐的学生优秀实习周记，可进行批量审核；学院管理员审核本院系教师推荐的学生优秀 

指导案例，可进行批量审核；学院管理员审核实习终止的学生；学院管理员在实习末期需要提交本院系的实 

习指导工作总结。 
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2. 过程信息统计 

过程信息统计是统计在实习期间的过程管理信息，其中学院管理员可以查看的过程统计信息有：实习大 

纲信息、专业实习实施计划信息、毕业实习实施计划信息、课程实习实施计划信息、学生教师联系方式、学 

生实习资格信息、实习学生信息登记表、未填信息登记表学生、提前实习学生信息、教师谈话记录信息、辅 

导员谈话记录信息、实习报告信息、实习周记信息、实习终止申请、实习成绩鉴定、优秀实习周记、优秀实 

习报告、优秀指导案例、月度考核记录、问卷调查、走访记录、走访记录统计、系（院）实习工作总结、实 

习单位一览表、实习情况分析表、变更情况分析表、实习成绩汇总表、学生投诉。 

3.帐号管理(学院管理员添加学生和实习指导教师角色的帐号信息) 

学院管理员可以修改自己的密码，同时学院管理员管理本系院部的专业负责人、辅导员、指导教师、学 

生的账号数据。 

4.历史归档查询 

学院管理员可以按照归档的每个年份查询各个系、专业和班级的学生的详细实习信息的操作，学院管理 

员可以在历史归档查询中可以查看的信息有：实习学生信息登记表、实习报告信息、实习周记信息、优秀指 

导案例、走访记录、实习成绩汇总。并且学院管理员可以导出归档年份的学生信息。 
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三、专业负责人 

1、实习管理 

专业负责人下发本专业的实习大纲，下发后可以直接从系统中导出实习大纲，专业负责人添加本专业的 

实习实施计划，点击进入即可添加也可以导出实施计划。 

2、账号管理 

专业负责人修改此账号的登录密码。 
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专业实习实施计划
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四、指导老师 

1.账号管理 

指导老师可以通过这个功能模块修改自己的密码和个人信息。 

2、实习管理 

指导老师查看学生所在专业的实习大纲和专业实习实施计划、毕业实习实施计划、课程实习实施计划 

信息，并且可以导出大纲和实习实施计划信息；指导老师对每个学生填写初期、中期、末期谈话记录，并 

且可以导出谈话记录；指导老师审核学生的实习报告；指导老师评阅学生提交的实习周记，并且可以导出学 

生实习周记；指导教师填写企业记录记录；指导老师审核学生提交的终止实习申请指导老师推荐优秀顶岗实 

习周记的操作，可进行批量推荐指导老师推荐学生的优秀实习报告，可进行批量推荐；指导老师填写优秀 

指导案例，并且可以导出；指导老师对学生实习成绩进行鉴定，并且指导老师还可以在此页面查看企业指导 

老师对学生的评价信息；指导老师查看企业指导老师对学生的月度考核情况；指导老师填写实习指导工作总 

结，并且可以导出总结。指导老师查看自己所指导学生的信息登记表。指导老师查看提前实习学生的信息。 

指导老师可以查看学生问卷调查的提交情况。下图显示了指导教师实习管理的主要流程： 
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3.交流互动 

指导老师与和各个角色的账号人员进行交流互动操作,分为收件箱和发件箱。指导老师可以查看任何 

人发给自己的信息,并且可以回复、删除、阅读等操作,指导老师可以给任何角色的账号人员发信息。 

4. 历史归档查询 

指导老师可以按照归档的每个年份查询自己所指导的学生的详细实习信息的操作，指导老师可以导出归 

档年份的学生信息和当前的学生信息。 

五、企业指导老师 

1．账号管理 

企业指导老师修改登录账号的密码。 

2．实习管理 

企业指导老师可以查看在本企业实习的学生联系方式；企业指导老师对实习学生给出企业实习鉴定成 

绩；企业指导老师每月填写学生实习考核记录。 
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六、辅导员 

1．账号管理 

辅导员修改登录账号的密码和个人信息。 

2．实习管理 

辅导员所带班级下的学生的谈话记录填写以及审批所带班级的学生提交的实习终止申请。下图显示了辅 

导员实习管理的主要流程： 

3. 过程信息统计 

过程信息统计是统计在实习期间的过程管理信息，其中辅导员可以查看的过程统计信息有：实习大纲信 

息、专业实习实施计划信息、毕业实习实施计划信息、课程实习实施计划信息、学生教师联系方式、学生实 

习资格信息、实习学生信息登记表、未填信息登记表学生、提前实习学生信息、教师谈话记录信息、辅导员 

谈话记录信息、实习报告信息、实习周记信息、实习终止申请、实习成绩鉴定、优秀实习周记、优秀实习报 

告、优秀指导案例、月度考核记录、问卷调查、走访记录、实习情况分析表、实习成绩汇总表。 

七、主管院长 

1．账号管理 

主管院长修改登录账号的密码。 

2．实习管理 

主管院长审核本院系提前实习的学生。图显示了主管院长实习管理的主要流程： 

3 .过程信息统计 

过程信息统计是统计在实习期间的过程管理信息，其中主管院长可以查看的过程统计信息有：实习大纲 

信息、专业实习实施计划信息、毕业实习实施计划信息、课程实习实施计划信息、学生教师联系方式、学生 

实习资格信息、实习学生信息登记表、未填信息登记表学生、提前实习学生信息、教师谈话记录信息、辅导 

员谈话记录信息、实习报告信息、实习周记信息、实习终止申请、实习成绩鉴定、优秀实习周记、优秀实习 

报告、优秀指导案例、月度考核记录、问卷调查、走访记录、走访记录统计、系（院）实习工作总结、实习 

单位一览表、实习情况分析表、变更情况分析表、实习成绩汇总表、学生投诉。 

实习管理 提前实习审批 

实习管理 
实习终止申请审批 

谈话记录
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八、校级领导 

1.账号管理 

校级领导修改登录账号的密码的操作。 

2 .实习管理 

过程信息统计是统计在实习期间的过程管理信息，其中校级领导可以查看的过程统计信息有：实习大纲 

信息、专业实习实施计划信息、毕业实习实施计划信息、课程实习实施计划信息、学生教师联系方式、学生 

实习资格信息、实习学生信息登记表、提前实习学生信息、教师谈话记录信息、辅导员谈话记录信息、实习 

报告信息、实习周记信息、实习终止申请、实习成绩鉴定、优秀实习周记、优秀实习报告、优秀指导案例、 

月度考核记录、问卷调查、走访记录、走访记录统计、系（院）实习工作总结、实习单位一览表、实习情况 

分析表、变更情况分析表、实习成绩汇总表。 

九、督导组 

1. 账号管理 

督导组修改登录账号的密码的操作。 

2 .实习管理 

过程信息统计是统计在顶岗实习期间的过程管理信息，其中督导组可以查看的过程统计信息有：实习大 

纲信息、专业实习实施计划信息、毕业实习实施计划信息、课程实习实施计划信息、学生实习资格信息、实 

习学生信息登记表、提前实习学生信息、教师谈话记录信息、辅导员谈话记录信息、实习报告信息、实习周 

记信息、实习终止申请、实习成绩鉴定、优秀实习周记、优秀实习报告、优秀指导案例、月度考核记录、问 

卷调查、走访记录、走访记录统计、系（院）实习工作总结、实习单位一览表、实习情况分析表、变更情况 

分析表、实习成绩汇总表。
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十、学生 

1 .账号管理 

学生修改登录账号的密码的操作。 

2.实习管理 

学生可以登陆系统填写实习信息登记表；学生可以提交提前实习的申请。学生在六次谈话记录后，即 

可填写实习报告。学生在实习期间需要填写实习周记，指导老师评阅。对于终止实习的学生，学生可以提交 

实习终止申请。学生提交问卷调查的操作，学生在实习期间还可以向教务处和系部投诉问题。学生可以在实 

习协议页面下载实习协议。学生可以查看企业指导老师和校内指导老师对学生实习成绩的鉴定。 

3． 交流互动 

学生与和各个角色的账号人员进行交流互动操作，分为收件箱和发件箱。 

实习管理 

实习学生信息登记表 

提前实习 

实习报告 

实习周记 

实习终止申请 

问卷调查 

我的投诉 

实习协议 

查看实习成绩鉴定
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第二部分 系统整体操作流程简述 
一、 具体流程 

特殊流程 

1.学生实习终止流程： 

2.提前顶岗实习流程： 

3.优秀实习报告优秀实习周记优秀指导案例： 

14系统管理员可以查看学 

生实习信息汇总表和学生 

实习成绩汇总表 

1 专业负责人下发实习 

大纲和专业实习实施计 

划 

2 学院管理员审核 

学生实习资格 

4 学院管理员确认学生信 

息登记表（产生了校外指 

导老师账号） 

3 学院管理员下发学生信息登记 

表或者学生填写实习信息登记 

表 

6 学生填写实习周记老师评阅实 

习周记,校内老师填写谈话记录， 

辅导员填写谈话记录 

5 学院管理员分 

配校内指导老师 

7 老师六次谈话记录完成 

后，学生可提交实习报告 

8 指导老师审核实习报 

告 

9 校外指导老师填写实 

习鉴定表 

10 校内指导老师填写实 

习成绩鉴定表 

11 学生可以查看实 

习成绩 

12 校内指导教师提交实习 

工作总结 

13 学院管理员填写提交系 

（院）实习工作总结 

辅导员审核确 

认 

学院管理员 

审核 

学生提交终止 

实习申请 

校内指导老师 

审核确认 

学生提交提前实 

习申请 

系统管理员审 

核 

主管院长审核 学院管理员审核 

指导老师推荐 系统管理员审 

核 

学院管理员审 

核


