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                                  山东省职业院校实习管理系统操作手册

技术支持：  穆老师:0531-89701715
[bookmark: _Toc11400]一、系统访问方式
山东省职业院校实习管理系统通过浏览器（建议使用360浏览器或谷歌浏览器）访问及登录。1、通过地址栏输入：http://zyjy.sdei.edu.cn/srplatform-app/login/login_toIndex即可访问到系统登录页面；2、通过山东省职业教育服务平台（http://zyjy.sdei.edu.cn）点击实习管理模块进行登录。进入网站后在相应位置输入用户名、密码和验证码，勾选角色类型即可登录。
[image: ]	[image: ]
[bookmark: _Toc16389][bookmark: _Toc20757]二、中、高职学校角色操作说明
[bookmark: _Toc8117][bookmark: _Toc3203]1.首页
默认首页展示三部分内容：政策文件、典型案例、实习投诉。其中，实习投诉展示学生投诉的信息，共四种展示状态：总投诉数、已处理数、未处理数、今日新增数，分别进行数量统计。点击投诉名称可以查看，点击【处理】学校账号直接进行处理，点击【转给学院】可以将投诉转给二级学院（系）处理，点击【更多】按钮直接跳转到“实习投诉”菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc5661][bookmark: _Toc12518]2.功能菜单
[bookmark: _Toc3879][bookmark: _Toc1709]2.1系统管理
该功能用于中、高职学校设置具体填报数据的子账号。可以根据实际情况设置二级学院（系）账号进行填报，再由学校总账户进行数据审核。页面默认展示已分配账号，点击【增加】按钮可以填加新的子账号；点击【编辑】按钮可以修改子账号信息；点击【禁用】按钮可以设置子账号是否允许登录系统。具体操作如下图：
[image: ]
填写相应信息保存即可。所属单位一栏需单击【选择】进行点选，所有红色*字段为必填项。保存后该账号即可登录系统填报、上传相应数据或材料。账号即填写时自行设置的账号，初始密码是!anfang@135
[image: ]
[bookmark: _Toc25562][bookmark: _Toc15632]2.2企业管理
该功能用于维护系统中所使用到的企业数据。在此处维护好合作企业的数据，后续步骤需要当年实习企业信息时可以进行点选，方便二级学院（系）操作。具体操作步骤如下：
第一步，添加任一企业信息组成实习企业档案库。
点击【增加】可完成单一企业信息录入。点击【导入】可完成企业信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。点击【启用】、【禁用】可完成对某个企业的是否允许在系统内使用。勾选中某项企业信息后，点击操作栏中的【修改】、【删除】可对企业信息进行维护。（学校层面录入的企业信息，将同步到二级学院（系）的账号内，反之亦然。请各学校自行确定由学校层面录入还是由二级学院（系）录入企业信息，避免录入信息重复。）
[image: ]
第二步，选择添加进系统的企业成为当年的实习合作企业。
与上述步骤相同，点击【增加】单个维护，【导入】可完成实习企业信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。
[image: ]
添加时，选择系统内企业信息，选择企业来源（分为学校考察、学生自主选择），上传校企双方的合作协议，自主实习不需要上传校企合作协议。
[bookmark: _GoBack]注意：学校考察报告是必须要上传的，并且材料必须包含“《职业学校学生实习管理规定》第六条 职业学校应当选择符合以下条件的企（事）业单位作为实习单位” 下面的内容。
（一）合法经营，无违法失信记录；
  （二）管理规范，近3年无违反安全生产相关法律法规记录；
  （三）实习条件完备，符合专业培养要求，符合产业发展实际；
  （四）与学校有稳定合作关系的企（事）业单位优先。
[image: ]
[bookmark: _Toc25167][bookmark: _Toc14178]2.3实习管理
填报顶岗实习计划备案信息表。选择上报的学年，填写相应信息后，可以点击【保存】，数据将保存在系统内，确认无误后点击【提交】。
[image: ]
审核实习计划。点击【通过】或【退回】对二级学院（系）提交上来的实习计划进行审核。审核通过的实习计划将递交到省教育行政部门。
[image: ]
审核实习学生明细。点击【审核通过】或【审核退回】对二级学院（系）提交上来的实习学生明细信息进行审核。（因休病假等原因无法参加实习的学生在“特殊实习学生明细”中进行审核。）
[image: ]
审核特殊学生明细。点击【审核通过】或【审核退回】可以审核二级学院（系）提交上来的特殊学生明细信息。
[image: ]
上传学校自查报告。选择上报的学年，完善信息，上传自查报告附件即可。审核通过后会出现红色审核通过章戳印迹。
[image: ]
[bookmark: _Toc3818][bookmark: _Toc20596]2.4省外、境外学生实习备案
对二级学院（系）提交的省外、境外学生实习备案进行审核，确认无误后点击通过，数据会自动同步到学生实习明细。确认审核无误后，点击提交即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc6151]2.5实习档案管理
对二级学院（系）提交的信息进行审核，选择一条信息，点击通过或退回进行审核。此处实习变更记录、实习检查记录、实习报告、实习考核结果都是相同操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc27619][bookmark: _Toc25607]2.6案例分享
此功能用于上传典型案例，所传材料经过审核将展示在首页的“典型案例”一栏。选择学年后，点击【增加】维护信息，上传完毕后需点击【提交】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18097][bookmark: _Toc16555]2.7实习查询
实训设备配备管理功能用于查询各二级学院（系）、公共实训基地等校内实训设备配备使用管理情况。相关数据由二级学院（系）或负责实训的相关处室填报
[image: ]
[bookmark: _Toc5285][bookmark: _Toc773]2.8实习投诉
实习投诉学校审核：此功能用于处理学生投诉的问题。首先选择“待学校处理”状态的数据，再点击【处理】进行处理。也可以点击操作栏内的【转给学院】，将该投诉转给二级学院（系）处理。学院处理完毕后需要学校复核，选择复核通过或复核退回，复核通过后，由对应的主管部门（教育局或者教育厅）进行审核，审核通过后该结果将展示给投诉的学生。退回后将由二级学院（系）继续处理。学校请于投诉日起7天内处理完毕，逾期的件将弹窗方式出现，且只能由学校处理。
[image: ]
[image: ]
实习投诉办理负责人：此功能主要用于学校用户维护一个专门负责处理学生投诉问题的负责人，维护该负责人的联系方式，当有主管部门转给学校的投诉信息时，会发送短信给对应的负责人。
[image: ]

[bookmark: _Toc11041]2.9学生评价统计
该功能用来统计学生实习评价作答情况，学校可在此页面通过“是否作答”字段来掌握学生作答进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc6163]

[bookmark: _Toc20]三、二级学院（系）子角色操作说明
[bookmark: _Toc10762][bookmark: _Toc11185]1.首页
默认首页展示三部分内容：政策文件、典型案例、实习投诉。其中，实习投诉展示实习投诉信息，共四种展示状态：总投诉数、已处理数、未处理数、今日新增数，分别进行数量统计，点击投诉情况名称可以查看详情，点击【处理】可以直接处理，点击【更多】直接跳转到【实习投诉】菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc4211][bookmark: _Toc3694]2.功能菜单
[bookmark: _Toc18094][bookmark: _Toc6457]2.1企业管理
该功能用于维护系统中所使用到的企业数据，此处维护好合作企业，将方便后续步骤需要企业信息时进行点选。具体操作如下图：
第一步，添加任一企业信息组成企业库。点击【增加】可完成单一企业信息录入。点击【导入】可完成企业信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。点击【启用】、【禁用】可完成对某个企业的是否允许在系统内使用。勾选中某个企业信息后，点击操作栏中的修改、删除可对企业信息进行维护。（二级学院（系）录入的企业信息，将同步到学校的账号内，反之亦然。各学校将自行确定由学校层面录入还是由二级学院（系）录入企业信息，避免录入信息重复。）
[image: ]
第二步，选择添加进系统的企业成为当年实习合作企业。与上述步骤相同，点击【增加】单个维护，【导入】可完成实习企业信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。
[image: ]
添加时，选择系统内企业信息，选择企业来源（分为学校考察、学生自主选择），上传校企合作相关协议即可。
[image: ]
注意：学校考察报告是必须要上传的，并且材料必须包含“《职业学校学生实习管理规定》第六条 职业学校应当选择符合以下条件的企（事）业单位作为实习单位” 下面的内容。
（一）合法经营，无违法失信记录；
  （二）管理规范，近3年无违反安全生产相关法律法规记录；
  （三）实习条件完备，符合专业培养要求，符合产业发展实际；
  （四）与学校有稳定合作关系的企（事）业单位优先。
[image: ]
[bookmark: _Toc22546][bookmark: _Toc2294]2.2实习管理
上报实习计划。选择上报的学年，点击【新增】单个维护，【导入】可完成实习计划信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。可以点击【保存】存在系统内，确认无误后需点击【提交】。
[image: ]
新增时需完善所有红色*字段必填项。
[image: ]
填报实习学生明细。选择上报的学年，点击【新增】单个维护，【导入】可完成实习学生明细信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。可以点击【保存】存在系统内，确认无误后需点击【提交】。
注意：实习学生明细需要上传三方协议和知情同意书，支持批量上传。
[image: ]
填报特殊学生明细。选择上报学年，点击【新增】单个维护，【导入】可完成特殊学生明细信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。可以点击【保存】存在系统内，确认无误后需点击【提交】。
[image: ]
上报实习考核结果。选择上报的学年，点击【修改】单个维护，【导入】可完成实习考核结果信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。确认无误后需点击【提交】
[image: ]
上报实习变更记录。选择上报的学年，点击【新增】单个维护，【导入】可完成实习变更记录信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。确认无误后需点击【提交】。
[image: ]
上报实习报告。选择上报学年，可以点击【上传】单个上传学生的实习报告，也可以点击【批量上传】，按照要求导入实习报告。
[image: ]
[image: ]
上报实习检查报告。选择上报的学年，点击【增加】单个维护，【导入】可完成实习检查报告明细信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。确认无误后需点击【提交】。
[image: ]
填报实训设备配备使用管理。此功能由二级学院（系）或负责实训的相关处室进行操作，填报校内实训设备的配备和管理情况。点击“+”号进行增加，可多次保存。也可以点击【导入】可完成明细信息批量导入（需下载导入模板，使用模板导入）。
[image: ]
[bookmark: _Toc7095]2.3省外、境外学生实习备案
二级学院（系）帐号选择上报的学年，点击【新增】单个维护或下载导入模板，使用模板批量导入备案学生信息。点击【保存】，确认无误后需点击【提交】。     
注意：省外、境外实习学生也需要上传三方协议、知情同意书或者自主实习申请书，支持批量上传。其中知情同意书需要包含学生及其法定监护人（或家长）签字。
[image: ]
[bookmark: _Toc18067][bookmark: _Toc10358]2.4实习投诉学院审核
此功能用于处理学生投诉的问题。选择“待处理”状态的数据，点击【处理】进行处理。处理结果将自动报送学校复核。
[image: ]
[bookmark: _Toc3284]2.5学生评价统计
该功能用来统计学生实习评价作答情况，二级学院（系）可在此页面通过是否作答字段来掌握本学院学生作答进度。
[image: ]
[bookmark: _Toc1840][bookmark: _Toc21762]四、学生角色操作说明
[bookmark: _Toc7509]1.实习投诉
输入网址（http://221.214.56.13:8305/srplatform-app/xsss/getXsss）进入实习投诉页面。
[image: ]
投诉分为两种，实名投诉、匿名投诉，二者需填写的必填项信息不同。将相应信息输入后，点击下方蓝色按钮【提交】即可。填写实习投诉信息时，学生应尽量先与学校或企业的相关部门、辅导员（班主任、实习指导老师）等进行沟通解决，沟通情况要投诉内容中注明。投诉学生需留下真实手机号，方便联系询问具体详情和答复。投诉人可自行保留投诉编号，便于查询投诉结果。
[bookmark: _Toc19634]2.学生评价
二级学院（系）将实习学生明细导入系统后，该部分学生将获得登录账号，账号为学生的身份证号码，初始密码为：!anfang@135。实习结束后，学生应登录系统后，可对实习过程进行评价。
[image: ]
点击问卷前的单选框，全部作答完成后点击最下方的【保存】按钮即可结束评价。
[image: ]
[image: ]
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