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一、系统登录入口 

1、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. 顶岗实习系统页面，需先更新自己手机号信息，填写正确的手机号 

 

4. 所有新增操作按钮都已在首页显示。 
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二、师生互选 

1 .学生在首页“岗位进度表”点击“选择”。 

 

2 .点击“我要选择选择”，选择自己的指导老师。 

 

3 .选择完之后，等待指导老师审批通过。 
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4、指导老师审批通过之后，点击“签收”签收安全责任书。签收完之后

无须重复签收，且签收之后才可以进行实习申请。 
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三、填写实习申请 

1.学生在首页“岗位进度表”点击“选择”，进行实习登记。
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注：填写企业信息时，需先在登记之前在企业查询页面查询是否已存在登记的企业

信息并且是申请通过的 

 

 

学生申请登记实习信息，学生按实际情况填写实习单位信息，填写实

习单位时务必通过“爱企查”等平台查询企业统一社会信用代码、标准

单位名称、单位地址等信息。完成之后，点击“保存”。 
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3、完成企业信息填写后，等待老师审批通过后即可，继续进行实习登

记。 
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四、填写实习日志 

1、实习日志填写限制周期数，由指导老师审批通过后开始计算，未间

隔到相对应的天数无法填写实习日志，未在实习期内按要求写满不少

于 6 篇实习日志将无法完成实习总结与成绩评定。

  

 

2、学生在首页“岗位进度表”点击“提交”，进入实习日志填写新增页面。
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3、“新增实习日志”填写页面。

 

4、填写保存提交后等待指导老师审批。
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五、填写实习总结 

1、完成不少于 6 篇实习日志且经指导老师审批通过后，在首页“快速

通道”点击“填写实习总结”，进入实习总结填写新增页面。

 

2、实习日志少于 6 篇或者指导老师未审批通过，首页“快速通道”的

“填写实习总结”按钮变灰并且无法填写。
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3、“新增实习总结”填写页面。

 

 

4、等待指导老师审批和成绩认定。
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六、换岗申请 

1、学生在实习期间更换实习单位的，在首页“快速通道”申请入口进行

换岗申请。
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2、 单位间申请（更换企业） 

新增页面（和实习申请一样填写信息）

 

3、 单位间申请（更换岗位） 

新增页面（除基本信息外，和实习申请一样填写信息）

 

4、完成提交后，提醒老师进行审批。
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5、点击详情，可查看岗位信息变化情况
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七、调整指导老师申请 

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，在首页“快速通道”申请入口进行申请。

 

2、“调整指导老师”填写页面。

 

3、完成提交后，提醒老师进行审批。。

 

 



14 

八、实习免修申请 

1、根据学校相关文件要求，符合免修申请的学生在首页“快速通道”

的“实习免修申请”入口进行申请。

 

2、“实习免修申请”填写页面。 
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3、完成申请后等待学院审核和学校审批认定成绩。 

 

4、学生可点击详情，查看审批进度情况。

 


