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非师范类专业毕业实习管理

模块使用手册 
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整体流程： 

（1）学院教学秘书（或教务员）维护实习基地、实习岗位、校内外实习

指导教师等信息 

（2）毕业实习管理员上报实习计划、进行实习安排、发布实习计划 

（3）实习学生查看实习安排、提出岗位异动与请假申请（如有）、提交

实习周志以及实习报告 

（4）校内实习指导教师审核岗位异动、请假申请、实习周志、实习报告 

（5）学院教学秘书（或教务员）审核岗位异动、请假申请、实习周志、

实习报告 

  

注意事项： 

（1）各学院在职在岗教师均已设置为实习校内指导教师，如有遗漏请及

时告知； 

（2）教务处创新创业办公室已按照各学院之前报送情况，赋予相关人员

毕业实习管理员角色； 

（3）《毕业实习成绩鉴定表》纸质版材料仍需填写。请各学院到教务处

创新创业办公室领取。 
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1. 管理端 

1.1 实习基地 

菜单：【实习管理】-【基础设置】-【实习基地】 

学院教学秘书（教务员）按照如下所示，手劢添加实习基地，也可通过新增导入的方式批

量添加。 
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1.2 实习计划上报 

菜单：【实习管理】-【实习计划上报】 

毕业实习管理员选择学期（例如 2022-2023-1），点击新建，按照要求填写实习计划。

教务处审核通过后，即可进行实习计划上报。 

 

 

 

1.3 实习安排 

菜单：【实习管理】-【实习安排】 

毕业实习管理员选中相应批次的毕业实习，点击实习安排，再点击新建，按照要求查找应

参加毕业实习的学生并填写相关信息。 
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注：上图中“实习基地”与”实习岗位“可以从系统选择，也可自定义填写（建议此处的实习基地

从系统中录入基地中选择，实习岗位可自行填写）。 

 

1.4 学生实习发布 

菜单：【实习管理】-【学生实习】 

实习安排完成后，毕业实习管理员进入【学生实习】菜单，将已安排的实习计划进行发布。

发布后，学生即可在教务系统中看到自己的实习任务。 
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1.5 实习报告审核 

菜单：【实习】-【实习报告审核】（需在教师角色下） 

实习指导教师按照如下所示，查阅并审核学生的实习总结报告。 

 

 

注：实习指导教师关于实习岗位异劢申请审核、请假申请审核、实习周志审核与上述审核操作

类似。 
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2. 学生端 

2.1. 我的实习 

菜单：【实习】-【我的实习】 

实习发布后，学生打开【实习】-【我的实习】菜单，可以查看到相应学期的实习计划以

及实习安排。在该菜单下，学生可以实现：实习岗位异劢申请、实习请假申请、实习周志提交、

实习报告提交。 
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2.2 实习岗位异动申请 

菜单：【实习】-【我的实习】-【岗位异劢申请】 

因特别原因（如疫情）无法参加实习的学生，可以提交离岗申请（填写理由并上传附件材

料）。 

 

2.3 请假申请 

菜单：【实习】-【我的实习】-【请假申请】 

学生选择请假原因类型，填写请假时间、请假理由，然后提交审核。 

 

 

2.4 实习周志提交 

菜单：【实习】-【我的实习】-【实习日志】/【实习周志】 

以实习周志为例，学生点击下图中红色感叹号，在系统弹出对话框后即可填写实习周志、

上传附件，并提交审核。 
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2.5 实习报告提交 

【实习】-【我的实习】-【实习报告】 

实习结束后，学生应按照如下所示，提交实习报告（以附件形式上传）。 

 

 


	1. 管理端
	1.1实习基地
	1.2实习计划上报
	1.3实习安排
	1.4学生实习发布
	1.5实习报告审核

	2. 学生端
	2.1. 我的实习
	2.2实习岗位异动申请
	2.3请假申请
	2.4实习周志提交
	2.5实习报告提交


