实习实训系统操作手册
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[bookmark: _Toc64702857][bookmark: _Toc232007166] 一、系统流程图
[image: ]


[bookmark: _Toc205970599][bookmark: _Toc232007167][bookmark: _GoBack]二、实习任务管理（包含讲台合并）
实习负责人可以在如下图所示菜单，查看本人负责的实习任务，可以对实习任务进行学生名单设置、是否允许分散等操作（无需关注设置规则位置）。
   如果要跟其他同课程的讲台进行学生合并，需要点击学生管理按钮进行操作。
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实习任务位置支持讲台合并操作：操作位置如下：【实习任务】-【设置学生】选择其他任务，可将对应任务学生合并到当前任务。
[image: ]
· 确认后，即可实现讲台合并：
[image: ]
[bookmark: _Toc232007168][bookmark: _Toc205970600][bookmark: _Toc231547672]三、集中实习安排
负责人在如下功能界面对本人负责的实习任务进行集中实习安排。提交之后需要院级初审、校级终审。
[image: ]

· 点击【集中安排】：



3.1、第一步：基本信息填写
[image: ]




经费按照明细方式逐一填写。
	- 请“根据提示填写依据”
[image: ]






3.2、第二步：学生分批操作
[image: ]
[image: ]
· 手动选学生模式：
· 添加单个学生可以直接点击学生后侧的【加入】，批量添加可以勾选后点击中部的[>]按钮，学生即可添加成功。
· 系统支持“计划外学生”的添加：主要面向未选课但实际需要安排的学生。
[image: ]
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多个批次时通过添加批次，重复上面的操作，添加完成后点击【保存并下一步】，安排教师可使用【安排教师】或【批量安排】。
[image: ]


3.3、第三步：安排教师及其工作量
- 可以根据实际情况增加教师。
- 同一个批次的教师工作量需要加和等于100%
[image: ]



3.4、第四步：核查信息并提交安排：
- 请仔细核查经费信息和个工作量信息后再提交。
  [image: ] 
[bookmark: _Toc232007169]四、实习计划安排汇总查询
可在以下页面查看已经安排好的实习计划情况。
· 提交集中实习安排后：需学院秘书、校级管理员二级审核，各位负责人可以关注实际审核情况。
[image: ] 





[bookmark: _Toc205970601][bookmark: _Toc232007170]五、分散实习审核
当实习任务开启了分散实习审核时，学生可以在系统PC端或移动端提交本人的分散实习计划，负责人进行分散实习审核。
注意：分散实习的由学生提出申请，负责人审核即可。

[image: ]
点对应的实习计划后的【审核】到如下界面：填写意见给予【通过】或【驳回】。
[image: ]
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