顶岗实习智能管理系统操作流程图解
系统网址：http://sjjx.siit.edu.cn:81/dgsx/
[bookmark: _GoBack][image: ]教师系统登录,账号为工号，密码也为工号，个人进入系统可以修改密码；学生登录系统，账号为学号，密码也为学号。
以下为系统的操作总流程：
1.专业带头人（负责人）下发实习大纲和顶岗实习实施计划；
①登录系统：点专业负责人



②填写实习大纲
[image: ]填写实习大纲
点击进入

根据表格内容进行填写，若为文件稿可按附件形式进行上传，并提交。

③填写顶岗实习实施计划
[image: ]


进入后再点进入填写，根据表格内容填写顶岗实习实施计划，若为文件稿可按附件形式进行上传，最后提交。

2.系部教学负责人（教学主任）审核学生实习资格；
①登录系统：
[image: ]点教学负责人



②审核学生实习资格
先点顶岗实习管理，再点流程管理，然后再点审核学生实习资格。出现下面图示。
[image: ]
可以查询学生，单独选择，确定可以实习还是暂缓实习。
先点最上方的全选，可以进行批量通过，注意该功能只能批量通过本页面，对每个页面都要进行批量进行操作。
如果点全部审核，则一次可以将本系所有学生选择为通过。
如果选择有误，可以通过点操作一栏的暂缓实习进行修正，填写学生不通过的原因。（一般对于专接本、休学、当兵、交换生等教务处认可的不需要参加顶岗实习的学生都处理为暂缓实习）
[image: ]
[image: ]3. 系部教学负责人（教学主任）分配辅导员

①登录系统后，点指导老师，将希望指定的老师点右侧的修改。
②在下方辅导员授权框中打勾，并提交。指定为辅导员身份

③这时在账号管理中的辅导员里才能看到这位老师，身份已为辅导员。指定辅导员所负责班级

④给辅导员定班级。点右侧的修改，见下方图示，选择系（院），专业，将待选班级添加为已选班级（指定负责班级）。添加左侧的班级到右侧已选班级

4. 系部教学负责人（教学主任）分配校内指导教师
[image: ]学生信息导出
选择教师

在流程管理中的分配校内指导教师，如果个别学生可以查询该学生，点选择教师，在教师列表中选中要指定的老师，选择就可以了。
如果学生均要指定校内指导老师，则采取批量导入的方式比较好。
操作方法：先把学生的信息导出EXCEL表（模板），然后将校内指导教师对应学生填写在表格中，完成所要求的学生对应一个校内指导教师（红色栏为必填），另存为一个文件，最后用批量导入
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功能完成分配校内指导教师的工作。

5.学生填写实习信息登记表
①登录系统：http://sjjx.siit.edu.cn:81/sgsx/，账号为学生学号，密码也为学号，个人进入系统可以修改密码，完善个人信息。
②填写实习信息登记表
先点顶岗实习管理，再点实习学生信息登记表，出现下面图示：点击
















然后点进入填写，进入填写学生实习信息表，如下图示。
系统自动生成，不要进行修改

学生根据实习单位的具体实际，填写上方的表格，其中标有红色的星号的栏目为必填项，
最后填写好后，提交。
6.指导教师确认学生信息登记表；
①指导教师登录系统，操作同前；
②在流程管理中点实习学生信息登记表；见下图
在右侧的“进入下发”是对个别学生没有填写信息表，指导教师也可以帮学生填写学生信息登记表。（一般都是让学生自己填写的）
[image: C:\Users\wuyt\AppData\Roaming\Tencent\Users\4142354\QQ\WinTemp\RichOle\]{IH`5)V~$@ID`8ZGQ72S3W.png]
点击确认按钮就能查看学生填写的信息登记表，见下图，在审核结论处选择“审核通过”或“退回”，凡是“退回”的学生可以进行修改，“审核通过”的学生就不能再进行修改。如果指导教师在审核通过后再发现学生填写的信息有错误可以改变结论，进行退回操作。
[image: C:\Users\wuyt\AppData\Roaming\Tencent\Users\4142354\QQ\WinTemp\RichOle\{8Z6}0SW%4]IP2O9C6B_`_Y.png]
7.学生填写实习月记（每月1记），
学生登录系统，进入顶岗实习管理，点实习月记，进入填写。
[image: ]学生进入填写顶岗实习月记

[image: ]
根据周记所要求的项目进行每周一次的填写，并且提交。如果为电子稿也可以上传附件并提交。
8.校内指导老师评阅月记；
①校内指导老师登录系统，完善个人信息（第一次登录时）。
[image: ]
②评阅学生实习月记

[image: ]

校内指导老师直接在系统中点查看月记，在最下面填写教师评语，并提交。
[image: ]另外还可以点导出，可将学生所写的月记导出一个Word文档，保存纸质稿。



9.校内指导老师填写谈话记录（每月至少1次）；
[image: ]
顶岗实习管理中点谈话记录，选择所实习过程中进行过谈话指导的学生，选择初期/中期/末期，进入填写，按照系统中谈话记录的项目进行填写并提交，也可以采用附件方式进行填写后上传并提交。
10.校内指导老师填写企业走访记录（每月至少1次）；
教师登录系统，进入顶岗实习管理中的企业走访记录，点右侧进入，再点进入填写，可见下图示，按照表单项目填写，并提交，如果有电子稿的也可采用附件方式上传并提交。
[image: ]
11．辅导员填写谈话记录（每生至少完成2次谈话）；
①辅导员登录系统
[image: ]点辅导员进入

②选择谈话的学生，点右侧谈话记录，填写谈话记录，进入填写，可以在系统中根据各项目进行直接填写后提交，也可以采用附件形式上传并提交。每个学生，至少两次谈话。
[image: ]
点谈话记录后再点进入填写，即可根据谈话的模板内容进行输入，完成后提交即可完成一次谈话记录。
12. 学生提交实习报告（条件是：校内指导老师谈话记录至少6次后）；
[image: ]
校内指导老师谈话记录如果不足6次，不能提交实习报告,状态如图”谈话记录不足”。


[image: ]
当校内指导老师谈话记录次数达到6次，学生的实习报告状态为提交，接下来可以根据要求填写实习报告。同样，可以直接在系统中输入，也可以以附件的形式进行上传，完成后提交。
[image: ]
此时就处于教师审核的状态。
13.校内指导老师审核实习报告；
指导老师登录系统，进入审核实习报告，点教师审核。
[image: ]
填写教师审核，通过或者不通过，并提交。
[image: ]
14．校内指导老师评分和校外指导教师评分录入；
指导老师登录系统，进入实习成绩鉴定，点进入填写。
[image: ]
进入填写，如图示。指导教师依据收到的“顶岗实习鉴定表”中实习单位给出的鉴定成绩和意见录入系统，同时根据评分项目对校内教师鉴定部分进行评分和填写鉴定意见，完成后提交。
[image: C:\Users\wuyt\AppData\Roaming\Tencent\Users\4142354\QQ\WinTemp\RichOle\WV012LG4U3[~AV5EQFF)5%4.png]
15．学生可以查看实习成绩；
学生登录系统，进入查看实习成绩鉴定，可以看到学生自己的实习成绩，包括企业鉴定成绩，校内老师鉴定成绩，及总评成绩和鉴定等第。
[image: ]
16.校内指导老师提交顶岗实习工作总结；
校内指导老师登录系统，进入顶岗实习管理，点指导工作总结，点进入填写，可见下图示，按照表单项目填写，并提交，如果有电子稿的也可采用附件方式上传并提交。
[image: ]
17.系（院）提交顶岗实习工作总结；
系教学负责人登录系统，进入顶岗实习管理，点顶岗实习工作总结，点进入填写，可见下图示，按照表单项目填写，并提交，如果有电子稿的也可采用附件方式上传并提交。
[image: ]
18.系统管理员自动生成《学生顶岗实习信息汇总表》和《学生顶岗实习成绩汇总表》。
19．特殊流程
学生实习终止流程：请慎用！关注红色条件说明。
（1）学生提交终止实习的申请；（学生实习时间已满3个月还不足6个月，需要更换实习单位的，需要提交终止实习申请）
学生登录系统，进入顶岗实习管理，点实习终止申请，进入填写。
[image: ]

可见下方图示，按照表单项目填写，并提交，如果有电子稿的也可采用附件方式上传并提交。
[image: ]
提交后，显示状态为等待校内指导教师审核。





（2）校内指导教师确认；
校内指导老师登录系统，进入顶岗实习管理，点实习终止申请审核，点审核。
[image: ]

可见下图示，通过审核学生填报内容，实习单位意见为可选，指导教师可给出结论通过或者退回，并提交。若为通过，则显示为等待辅导员审核状态。
[image: ]


（3）辅导员确认；
辅导员登录系统，进入顶岗实习管理，点实习终止申请审核，点审核。
[image: ]
可见下图示，通过审核学生填报内容，并可以看到校内指导老师的审核意见，辅导员可给出结论通过或者退回，并提交。若为通过，则显示为等待系部教学负责人审核状态。
[image: ]


（4）系部教学负责人（教学主任）审批；
辅导员登录系统，进入顶岗实习管理，点实习终止申请审核，点审核。
[image: ]
可见下图示，通过审核学生填报内容，并可以看到校内指导老师的审核意见，辅导员可给出结论通过或者退回，并提交。若为通过，则显示为审核通过。
[image: ]
说明：对于终止实习审核通过的，实习成绩不计入实习总评成绩，谈话记录次数保留有效，实习成绩由后续的企业进行评定。
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