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1. [bookmark: _Toc10906]系统介绍
本平台是面向全区各职业院校的学生实习管理平台，主要用于在实习前，各院校向上级部门提交学生实习材料报备；在实习过程中，为各院校提供对学生的实习管理。
1.1. [bookmark: _Toc20187]实习管理系统流程图
[image: ]
1.2. [bookmark: _Toc7435]流程操作说明
1、学校新建报备计划：学校新建一个报备计划，填写基本信息后保存。
2、学校导入学生：学校管理员给报备计划导入学生信息。
3、学校分配班主任：学院管理员为学生分配班主任。也可以在导入学生信息的Excel表中，直接填写班主任的账号信息，导入后即可直接绑定班主任。
4、班主任导入学生材料：班主任为学生上传附件材料。
5、班主任提交学生材料：班主任审核自己的学生信息无误后，提交给上级审核。
6、学校审核学生材料：学生材料将会被班主任提交给学校管理员处进行审核。
7、学校驳回学生材料：学校管理员审核学生材料时，发现有学生信息不符合要求，可针对某个学生进行驳回操作（审核不通过），班主任修改信息后再次提交审核。
8、学校提交报备计划：当班主任将学生信息提交到学校时，学校管理员对学生信息逐一审核后，将整个报备计划提交到上级部门（区直属学校提交到教育厅，其他学校则提交到教育局）。
9、教育局审核报备计划：教育局管理员对学校提交上来的报备计划进行审核。如果是省外的报备计划，则还需继续提交到教育厅进一步审核。
10、教育厅审核报备计划：教育厅需要审核由区直属学校提交的全部报备计划和市直属学校提交的省外报备计划。
11、教育局/厅驳回报备计划：教育局/厅在对整个报备计划进行审核时，需要先对所有学生材料进行审核，符合要求的则审核通过；不符合要求的则审核不通过。最后再对报备计划审核，若有学生材料被审核不通过的，则需对报备计划做驳回操作（审核不通过）。被驳回后，学校只能修改审核不通过的学生信息，并重新提交。


1.3. [bookmark: _Toc20883]微信公众号：广西职业院校学生实习管理平台
学生和老师可在微信搜索公众号广西职业院校学生实习管理平台或扫描下方二维码关注本平台公众号，关注后，目前只有学生和指导老师使用手机端的功能。学生则选择学生菜单进入学生端，指导老师则从老师端进入教师端。手机端具体操作见学生/指导老师操作手册。
广西职业院校学生实习管理平台微信公众号二维码：
[image: 66e23942fa5e28bd0c78730113801d3]
广西职业院校学生实习管理平台微信公众号主页：
[image: 46a5053f81a460be5d98232834e2593]
2. [bookmark: _Toc9959]功能说明
2.1. [bookmark: _Toc7571]登陆实习管理系统后台
输入网址：http://gxzjsx.gxibvc.net 
登录方式：使用账户和密码登录
 打开网站，选择【中职院校登录入口】
[image: ]
1）使用账户和密码登录方式，如下图：
[image: ]
2）班主任登录首页如下图所示：
[image: ]


2.2. [bookmark: _Toc10054]班主任操作说明
2.2.1. [bookmark: _Toc3067]首页
班主任登录账号后，可在首页看到待办统计，分别是：
【待审变更（班主任）】：显示的是实习变更还需要审核的学生。
[image: ]


2.2.2. [bookmark: _Toc14243]班主任上传学生附件材料
班主任登录实习管理系统，找到学生管理-班主任列表，点击【修改】按钮，上传学生的附件资料：
[image: ]
选择文件附件：
[image: ]


导入对应文件，其中实习特殊情况知情同意书只在有夜班，有加班，在岗时长超过8小时候或非专业对口的情况下需要上传：
[image: ]
保存后，导入的文件将在列表中显示，点击下载按钮可下载查看：
[image: ]


2.2.3. [bookmark: _Toc18889]班主任对学生进行签到设置
班主任可以在学生管理列表开始对学生进行考勤设置，可选择单个设置，也可选择批量设置：[image: ]
[image: ]
考勤设置详情：
[image: ]
2.2.4. [bookmark: _Toc11434]班主任管理学生的实习信息
班主任在学生管理处可以查看学生实习信息，如签到情况：
[image: ]
2.2.5. [bookmark: _Toc6916][bookmark: _Toc28152]角色权限
班主任权限：
[image: IMG_259]
[image: IMG_260]
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