顶岗实习管理信息平台的填写说明及要求
（教务处）
为了落实“站网融合”顶岗实习管理模式，充分发挥我院顶岗实习管理信息平台功能，实现动态监控顶岗实习情况，保证学生顶岗实习的质量，特对顶岗实习管理信息平台的填写、要求和使用进行如下说明：
一、平台登录网址

管理员及教师：http://61.133.116.226:18086/admin/login.aspx
学生：http://61.133.116.226:18086/
二、登录账号及密码
管理员：已发放到各二级学院

校内教师：姓名（用户名）   二级学院管理员处查询密码
校外教师：姓名（用户名）直接登录
学生：学号（用户名）   身份证后六位数（密码）

三、管理员管理填写要求
（一）实习单位信息录入
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1.新增实习单位信息，二级学院管理员点击上图中增加，填写所有显示栏目的信息后，点击保存。
2.修改实习单位信息，二级学院管理员点击上图中编辑，修改相应的内容后，点击保存。
3.填写说明：单位名称要与协议书所盖公章名称一致，所有信息必须按要求如实填写，不得随意用符号代替，如有空缺项则无法保存。以2014年12月20日《聊城职业技术学院学生顶岗实习单位统计表》为参考。
（二）实习单位分配
1. 集中实习（学校统一安排实习单位）
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（1）二级学院管理员按照上图选择所需要分配到统一实习单位的学生，点击查询，将显示所有实习单位，选择需要分配的实习单位后，点击分配。
（2）所有集中实习的学生可由相应二级管理员完成分配任务。
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（3）也可由学生登录平台，如上图点击实习申请，选择相应的实习单位后，由二级学院管理人员如下图点击实习申请，选择审核状态进行审核。
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2. 分散实习（学生自主联系实习单位）
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（1）学生登录管理平台，按上图点击自主实习，填写实习单位的基本信息，并点击保存。

（2）二级学院管理员根据学生提交的自主联系实习单位申请，登录平台，如下图，点击学生自主联系实习，选择相应的申请和审核状态，对所提交的自主实习进行审核。
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（三）教师信息录入
1.校内指导教师
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（1）新增校内指导信息，二级学院管理员点击上图中增加，填写所有显示栏目的信息后，点击保存。（教师教工号采用10位数字，与数据平台编码要求一致；教师姓名的汉子连续录入，中间不要有空格；所有栏目信息必须填写完整）
（2）教师个人登录平台，如下图点我的信息维护，仅可填写手机、QQ和邮箱三项信息，其他信息需通过二级学院管理员进行修改。
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（3）修改校内指导教师信息，二级学院管理员如下图点击编辑，修改相应的内容后，点击保存。
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2.企业指导教师录入步骤及要求同上。

（四）指导教师分配

1.按照以上步骤操作完毕后，进行所有实习学生校内外指导教师的分配。
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2.二级学院管理员如上图，点击指导教师分配，选定学生，选择要分配校内指导教师和校外指导教师，然后点击分配。
3.相关要求
（1）校内指导教师指导学生人数不超过10人，护理专业校内指导教师指导学生人数不超过20人。
（2）校外（企业）指导教师指导学生人数不超过10人。

（3）校外（企业）指导教师不得出现跨企业指导学生的现象。
（五）新闻管理

各二级学院管理人员，点击左侧新闻管理，点击增加，添加各二级学院有关学生顶岗实习的新闻，至少每半月发布一次顶岗实习相关新闻，包括校外实习基地的建设、实习管理制度或要求、院部近期顶岗实习管理动态等。
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四、校内指导教师填写要求

（一）信息维护
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教师个人登录平台，如上图点我的信息维护，仅可填写手机、QQ和邮箱三项信息，修改后点击保存，其他信息需通过二级学院管理员进行修改。

（二）我的学生列表
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指导教师选择学生，如上图点击打分，可对学生整体实习情况进行打分评价。
（三）实习申请
对于已分配校内指导教师的学生，可对学生实习申请进行审核，如下图，指定学生，选择审核状态，点击审核即可。
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（三）分任务
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根据学生顶岗实习的要求，负责学生轮岗的监督，并按照顶岗实习标准或顶岗实习手册，给学生分配相应的学习任务或实习作业。（每个岗位需要根据任务书分配不同的任务）
（四）作业批改
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如上图，点击学生作业可以查阅学生提交作业或实习任务完成情况，点击查看作业，可对学生提交的任务进行批改并给与相应的评语。
五、企业指导教师填写要求

信息维护、我的学生列表要求同校内指导教师。
六、学生填写要求
（一）实习申请
1. 集中实习（学校统一安排实习单位）
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由学生登录平台，如上图点击实习申请，选择相应的实习单位后，点击保存。

2. 分散实习（学生自主联系实习单位）
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学生登录管理平台，按上图点击自主实习，填写实习单位的基本信息，并点击保存。

（二）开始顶岗实习
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1.如上图，点击教师实习任务或我的作业可以查看相应的作业及实习任务，点击编辑作业可完成相应的任务或作业，并提交。
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2.实习日志，点击增加，可按要求提交顶岗实习周记及顶岗实习总结等内容。

（三）学生评价

可对校内外指导教师指导实习情况进行评价
