
平台角色流程及分工（具体分工可自行决定）

1 平台基础规则设置（校级管理员-左下角-规则设置）



2 基础信息管理（左上角-基础信息）
注：A只有管理员权限可以查看，

B 管理员只能看到自己权限下的数据

C学院专业较为稳定，每年只要根据班级/学生模板导入即可

专业班级学生信息



教师信息

实践课程（根据人才培养大纲）



基地/实习点（集中单位提前录入，单位名称、社会企业信用代

码完善）

3 计划创建（专业管理员或院系管理员）

注：在学生、指导老师、课程、基地四块内容完善的基础上便可顺利完成计划的创建，需要

在管理员角色



第一步-计划详情

第二步实习要求



第三步设置项目（集中项目一个单位则一条集中项目，项目

名称以单位名称命名）



4 指导老师角色（过程管理：报名审核、周日志批阅、报告批阅

等等）

购买保险

1、方案选择下单

2 下载模板，填写信息，批量导入学生





3.填写联系人信息，提交订单

4、支付费用

其他常见问题（具体操作如下）

1教师没有账号

2教师忘记密码

3教师权限不对

4学生无法签到



5学生周日志无法关联周期

6学生无法报名（自主实习）

7学生更换实习单位

8学生忘记密码或者更换手机号

9更换指导老师

10老师周日志导出

11实习手册端口

1教师没有账号

（请找院级管理员进行新增），单个新增成功后，密码会随机发送到老师手机号上

2教师忘记密码

1 如有绑定密保手机号，可以通过密保手机号找回

2 如绑定过密保，又换了新手机号，请联系校友邦工作人员

3 如未绑定过密保手机号，可以找院级管理员进行密码重置（基础信息-教师信息-检查手机

号是否正确-点击三点符号进行重置，密码会发送到老师手机号上）



3教师权限不对

请联系院级管理员查看和设置权限



4学生无法签到

1 计划要求设置了固定天数 学生已打满要求天数则不能继续签到了

2 学生自己实习时间已结束 ，实习结束后就无法签到 ，只有学生延长实习结束时间，指导

老师审核通过后才可以继续签到

5学生周日志无法关联周期

让学生查看自己报名填写的的实习时间范围，学生只能关联自己报名的实习时间范围内的周

期，如要关联其他时间，需要学生延长结束时间，指导老师审核通过后，就可以关联最新周

期

6学生无法报名（自主实习）

1 项目里的实习时间未结束，但是岗位申请时间已到期，并且设置的是到期后不允许学生申

请，可以设置成允许申请或延长岗位申请时间



2 如果原本设置的是允许继续申请，就需要先延长第一步计划里的实习时间和项目里的实

习时间，学生才可以自己去修改信息以及补报

7学生更换实习单位

1 自主实习：只要在申请时间范围内，学生自己可以去修改实习岗位信息指导老师审核通过

即可（只要实习开始时间不变，签到数据是保留的）

2 集中实习：需要管理员老师或实习负责老师进行操作，学生无法操作

a 如果学生已参与之前单位，则可以到实习明细里进行中断（选择学生-点击更多），之前数

据保留，再将学生加到新的项目里并关联指导老师，重新发布

b如果之前单位学生未参会，可以直接在旧项目里删除学生，新项目里添加学生关联指导老

师，重新发布即可



8学生忘记密码或者更换手机号

老师无法为学生重置密码 ，学生可以通过手机号找回密码，如果更换手机号，可以网页

端-找回密码-账号申诉



9 更换指导老师（实习明细页面-选择学生-移除关联教师-新增关联教师）

10 周日志导出（如果周日志批阅后，导出周志会带出指导老师的评

分评语）

教师端：



学生端：

11实习手册端口(已通过下，下载实习手册，会带出周日志、报告、

报告的评分评语（或鉴定表）

教师端：

学生端：




	第一步-计划详情
	第二步实习要求
	第三步设置项目（集中项目一个单位则一条集中项目，项目名称以单位名称命名）
	4指导老师角色（过程管理：报名审核、周日志批阅、报告批阅等等）
	购买保险
	其他常见问题（具体操作如下）

