吉林省经济管理干部学院实习实训综合管理系统使用说明
1、 实习实训综合管理系统简介
 “实习实训综合管理系统”（以下简称“本系统”）是为实现我院实习实训工作科学化、信息化和规范化管理的需要，并结合我院实际工作情况，由教务处实习实训中心组织学院信息工程系与长春锋宇物联科技有限公司共同开发的。本系统具有记录、审批和管理各系部实习实训工作等功能，可以实现学生和教师实时共享本系实习实训资讯，有助于提高各系和我院整体实习实训工作的效率和规范性。
2、 系统工作流程图（修改）
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3、 操作流程图
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4、 操作指南
1.登陆网址：http://222.161.50.9/schoolpractice/ 

2.用户名与密码——用户名与教务管理系统账号一致，首次登陆密码与用户名相同
3.“权限角色管理”——可实现个人信息修改完善的功能
[image: image3.png]ﬂ:jj’:‘ull4‘5 = ﬂ/%gﬁ [ 5] [B07 SKISUIRC ] (Rt ]

MRAEEE EERIR IR
ERAUREE(EER)
TAER

RRLT TR RS





4.“管理实习计划”——实现本系实习计划的制定、修改与查看功能
      （1）制定实习计划。
①填写计划信息。（注：a.若实习单位没有登记在“管理企业信息”中，则需先将该企业信息在“管理企业信息”中登记，操作详见指南6，否则在“实习单位地址”的下拉菜单中则无法显示该企业信息，制定计划将失败。b.制定计划时，所有页面信息都为必填项，否则无法成功制定计划。）


[image: image4.png]EREI

w R

MRAEEE
BRI

EELIES

RRLT

L]

TR

FESY

AEEL: [HED

EAEIGE: B IRRE—SAARREE A

s [1230

i [E—EL

<

STEEES: (201120128 —2

BEEIE: [—RAK ¥] #UAS: [Z8 ]
=< 2012:8R 2z =< 2012687 2
BH A— A= A= Am A5 A% HH A— A= A= AR A5 B~
2 on 12 34 2 0m M 102 3 4

wgstin. 2 & I 88 10 #pstia. 2 8 I B2 104
25 ou 15 % 11 25 %E % 7B
80 a2 A A K R TR R R TP
% 2z on FORTI) % 2z FORTI)
2 3 4 8 8 138 2 3 4 5 6 I 38

=IFk:

EIED:





②添加项目安排。
a.以上信息添加完毕后，点击“确定”后进入“项目具体安排”界面。
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b.填写项目安排信息。
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所有信息添加完毕后，点击“确定”，则该添加的项目安排将显示在页面下方。（注：一个实习计划可按实际情况添加多个安排，如一个计划需要A、B、C、D、E五位老师分组带队，即可按照以上方法继续添加另外几个项目安排。）
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（2）查询实习计划。
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5.“审批实习计划”——实现系部审批功能
（1）通过选择项目类型、带队领导或专业查询到需要审批的计划，方法类似4—（2）
（2）审批计划
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（3）系部审批通过后，系统自动将该计划提交到实训中心（包括院长）进行审批
   （4）实训中心（包括院长）审批结果可通过“查询计划”进行查看
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      通过实训中心（包括院长）审批的计划将显示在“网页公示”页面下，该页面也可以按系别、项目名称等条件查询已公示计划。（注：未经批准通过的计划不予显示）
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6.“管理企业信息”——实现登记、修改、查询合作单位信息功能。
（1）添加校外企业信息
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（2）添加校内实习单位信息
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7.“信息发布”——可发布和查看与实习计划相关的通知、图片等信息，使用方法与写邮件类似（注：只有信息发布者可以修改其发布的内容）
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8.“实习计划实施”——教师选定所带学生及成绩评定和学生填写实习报告等功能
（1）指定学生（注：1.此功能仅为带队教师所有2.应先勾选学生，确定后，再点评成绩，二者不能同步进行。）
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页面下方显示该计划下的项目安排：
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弹出学生名单：
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（2）评定成绩（注：1.以填写企业教师评价为例，学院指导教师评价与综合成绩评价操作与其相同。2.操作流程为先进行企业教师评价，然后进入由学生填写报告环节，之后再由带队老师重复以上步骤填写学院指导教师和综合成绩。）
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进入成绩评定页面：
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填写评语：
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（3）学生填写实习报告
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弹出学生填写内容页面：
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学生填写好实习报告后，带队老师需进行学院指导教师和综合成绩的评定，具体操作方法详见指南8—2，最终，学生可以登录自己的系统，点击“学生填写顶岗实习考核成绩表”查询到完整的实习成绩。
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5、 注意事项
1. 实习计划在未进入审批程序前可以通过“管理实习计划”中的“查询计划”（详见操作指南4—2）功能进行“浏览”查看和修改（修改权利仅为计划制定人所有，其他系内人员仅可浏览），但通过审批后的计划则无法再进行修改。
2. 请于9月***日前，将上学期（2011—2012学年第二学期）及本学期的实习计划录入系统中
3. 系统测试过程中如有需要改进的问题，请写在“报表与统计”中的“显示记录”里，或用其他方式与实训中心联系沟通。
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4. 技术咨询：
实训中心 吕晓辉 电话： 8521（内线）  85197526（外线） 13080038886  QQ：474559223

         王  靓 电话：8631（内线）       18686636224           QQ：635193911

教务处实习实训中心
2012年9月17日
首次登陆后请点击此处修改个人密码





注意实习单位是否已经登记





选择“顶岗实习”或“专项实习”（除顶岗外都为专项实习）





点击此处，添加具体项目安排





填写学时、费用和系数信息





选择带队老师





选择项目安排起止时间（须在计划起止时间之内）





选择项目所带学生数





也可删除该安排





可查看和修改该项目安排





可加多个项目安排





2.可按照带队领导或专业进行搜索、查询





1.选择实习计划类型





1.点击此按钮，选中待审批计划（变蓝）





2.选择审批意见





可查看计划内容





审批结果在此显示





可选择企业具体的性质和状态





登记企业信息时，所有项目都为必填





选择“校内实训基地”





选填校内实验室、实训中心或教室





根据挂牌情况选填





填写相关实验室或实训中心人员与电话





2.点击“浏览”





1.依检索条件查询所需计划





3.点击“确定”





4.勾选所带学生后点击页面下方“确定”





选定学生确定后，再点击评定成绩





评定成绩等级





以填写企业教师评价为例





选填评语





1.点击此处，弹出如图所示画面





2.点击此处，填写相关报告





之前带队老师代填的企业评语显示在此





填写自我评价或实习报告





选择对企业的评价





最终，三项成绩均显示在学生页面上。








