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一、系统登录入口 

1、教师登录学校官网，进入数字校园。

 

 

2、进入数字校园后，在“教务教学”栏，点击“顶岗实习”图标进入

系统。 
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3.进入系统后，指导教师需绑定“个人联系电话”，绑定后如有错误

或更换可进行修改。所在教研室错误的，可反馈至学院教学秘书变更

修改。 
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二、实习计划填写 

（一）学院计划 

1、学校启动学年实习计划后，负责学院实习管理工作的副院长（助理）

在系统首页的工作计划点击“提交”按钮，填写学院实习工作计划。 

 

 

2、二级学院根据学校计划安排，结合学院实际工作安排调整各工作节

点完成时间，填写教学目的、教学要求、教学形式，完成保存。 
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3、学院计划完成保存后，进入学院计划详情，系统自动获取当前学年

参与实习的专业和班级，点击“提交审批”后上交至教务处审批。 

 

 

（二）专业计划 

1、学院计划经学校审批通过后，专业负责人在系统首页的工作计划点

击“提交”按钮，填写专业实习工作计划。 
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2、专业负责人根据学院计划安排，填写教学目的、教学要求、教学形

式，完成保存。 

 

3、专业负责人在对应班级设置实习指导教师，完后后点击“提交审批”

上交至学院主管领导审核。 
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（三）教师计划 

1、专业计划经学院审批通过后，指导教师在系统首页的工作计划点击

“提交”按钮，填写教师工作计划。 

 

2、指导教师填写教学目的、教学要求、教学形式，完成保存，然后提

交至专业教研室主任审核。
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三、师生互选确认 

1、在教师首页 从快捷入口点击“师生互选确认”进入，点击“选择

学生”，选好保存即可 

 

 

2、学生选择好指导老师信息后，指导教师首页在待办事项会显示，点

击“审批”，进入“师生互选”审批确认 
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四、企业审查确认 

1、学生提交企业信息后，指导教师首页在待办事项会显示，点击“审

批”，进入“企业审查”审批确认。 
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五、实习信息审核 

1、学生提交实习信息后，指导教师首页会显示所指导学生信息，点击

“审批”进入实习信息审核。 
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2、进入 “详情”后，指导教师检查学生提交的信息填写是否规范，

实习单位与实习协议是否相符，完成实习审批。 

 

 

六、实习日志审批 

1、指导教师可从首页或教师工作台实习日志进入查看详情，评阅学生

提交的实习日志。 
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2、实习日志详情页面。 

 

 



12 

七、实习换岗审批 

1、指导教师可从首页“换岗申请”栏查看学生换岗申请详情。 

 

2、进入详情后对换岗申请进行审批。 
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3、对换岗申请的学生系统保留旧实习单位信息，可切换新旧实习信息，

查询岗位变化。 

 



14 

八、指导教师调整审批 

1、学生在填写实习信息时选错指导教师，或者实习过程中更换指导教

师，学生提出申请后，指导教师需进行审核。 

 

 

2、进入“详情”后对指导教师调整申请进行审批。 
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九、实习总结审批 

1、指导教师可从首页或教师工作台实习总结进入查看详情，评阅学生

提交的实习总结。 

 

 

2、进入“详情”后对学生实习总结进行审批。 
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十、免修申请审批 

1、学院管理员进行学生免修申请审批，点击详情进行审批 

 

 

2、学校管理员进行学生免修申请审批并认定成绩，点击详情进行审批 
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十一、教师总结填写 

1、实习指导工作完成后，指导教师在“教师总结”栏点击“新增”，

填写学年实习指导工作总结。 

 

2、新增教师总结完成后，点击“保存”。

 

3、 “保存”后进行提交审核界面，点击“审批”完成提交。

 


