                实习信息化管理平台使用说明书
                                               
管理员(实习，院系，专业）
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顶岗系统不支持IE8以下内核，可能产生兼容问题推荐使用谷歌浏览器。
（一）首页登录
如下图所示，输入账号、密码，验证码点击登录按钮，进入系统。（注：学生账号为学生学号；教师账号为教师教工号，密码为后六位）
[image: ]
（二）修改密码和工具栏
2.1修改密码
如下图所示，点击[image: ]处出现[image: ]的页面点击修改密码进行密码修改
[image: ]
2.2多重角色的快速切换
当身兼数职时可以通过点击箭头处的按钮来实现调出多角色列表，点击所需角色即可快速切换。
[image: ]
（三）基础资料设置
3.1学生信息	
通过对应按钮可以增删改查学生信息，也能通过导入模版批量导入。
[image: ]3.2老师信息
除了和学生一样，可以增加修改老师信息，也可以点击箭头指示位置的更改来为老师分配角色
即可以为老师分配：实习管理员角色、专业管理员等角色。（专业管理员没有该模板）[image: ][image: ]
（四）实习安排
4.1实习计划
选择实习计划模块点击箭头处添加，填写提交。
[image: ][image: ]
4.2实习课程
点击箭头处添加课程安排可以根据[image: ]与[image: ]来切换已安排和未安排的筛选，点击添加进行老师分配安排，选好分配的老师后点击该学生模块会变成绿色底且有指导老师姓名的模块，未分配的学生会显示为白色。至此实习管理员的实习工作安排部分已经完成，可以通知老师进行学生的实习采集工作。
[image: ][image: ]
（五）其他功能的介绍
5.1汇总统计
如图汇总统计分为图表汇总和表格汇总2种方式，其中包括多种汇总子项目。
[image: ]
5.2安全考试
箭头处添加试题，也可下载模板批量导入。在安全考试设置中可以设置题目的得分(不设置，学生无法进行安全考试）。设置安全考试后学生必须通过考试才能采集实习信息。
[image: ][image: ]5.3信息发布
新的通知公告发布请点击下方图示箭头处，然后在跳转的页面编辑发布即可.
[image: ][image: ]5.4调查问卷管理
在调查反馈模块下的调查问卷管理，选择调查的对象类型点击发布，如图2填上标题和内容选择调查对象点击下一步进入选项设置.如图三可以设置单选，多选及填空完成后保存点击[image: ]即可。（仅院系管理员和实习管理员可发起调查）[image: ][image: ][image: ]
5.5评价指标设置
能够根据各系要求对评价指标进行设置[image: ]选择院系[image: ]添加一级指标[image: ]添加二级指标，点击[image: ]垃圾桶删除整列[image: ]
5.6实习成绩比例设置
点击添加在弹出的小页面进行设置然后保存生效。（专业管理员默认无权限）
[image: ]5.7实习补贴审核（院系管理员）
此功能为院系管理员可操作，其他管理员略过。点击实习过程下的实习补贴管理模块，点击红色圆框处进入审核页面，确认无误后填写审核意见点击通过即可。如果信息有误，选择不通过将会驳回让学生修改后重新申请。
[image: ]
[image: ]
5.8优秀实习生审核（院系管理员/实习管理员）
先由院系管理员在实习成绩模块下，选择红框审批。查看信息是否符合优秀实习生，如果符合通过不符合则不通过。然后进入教务处（实习管理员）审批环节。教务处操作流程和院系一样通过后就产生优秀实习生了。
[image: ][image: ]
5.9请假审批流程设置
在实习过程模块下，点击请假审批流程设置模块进行设置。可以看到当前的已经生效的，可以选择点击红圈内的禁用使其失效。也可以点击箭头处新增。
[image: ][image: ]
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