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顶岗实习管理系统
使用手册
淄博职业学院教务处
前言
校企合作是高职院校的办学方向，工学结合人才培养是校企合作的重要形式，顶岗实习是工学结合的重要内容。为了加强和规范顶岗实习过程管理，提高顶岗实习质量，保证校企合作工学结合的人才培养方案的顺利实施，搭建顶岗实习动态管理系统，以便更好地在工学结合过程中实现生产育人目标。
由于最后一年学生在外顶岗实习，学生的顶岗实习质量直接影响着学生的成才与就业。因而这一环节的管理与指导显的尤为重要，一方面，我们要让学生一年岗位实习满意，能受益非浅，毕业后能获得一个不错的职位，另一方面能让老师对学生顶岗实习及就业指导高效快捷地开展进行；再者就是让学院的管理层及时了解学生的实习动态及就业情况。在这种背景下，我部门综合早期系统所暴露出的问题进行完善修复，开发了基于web的学生顶岗实习管理系统。
系统环境要求

	硬件环境
	

	服务器端
	CPU 1.8G以上，内存2G以上，硬盘可用空间大于10G

	客户端
	无特殊要求

	软件环境
	

	服务器端
	Windows 2003/2008，IIS6.0以上 
SQL Serve2005 sp3及以上

	客户端
	IE6.0以上（最佳浏览效果1024*768像素）
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一、系统模块简介
(1)信息公告模块
学生在顶岗实习企业工作的同时,也需要了解学校的情况,了解就业的动向,以及学校对学生各阶段的要求。此模块可针对不同登陆用户分别进行重要信息的公告,如:公告信息、针对学生（企业或老师）不同角色信息的发布等等。
(2)角色划分及工作流程分解模块
顶岗实习工作面临的问题是信息量大、关注度高、范围广等问题，给负责实习管理工作的老师带来诸多的问题和各方面的压力，在工作量上本系统使各角色充分的均衡了整个岗位实习工作，对整个实习流程进行了细化并让系统完成大部分的数据处理工作。系统角色分为：系统管理员、院领导、院督导、系（院）领导、教育教学部管理员、校内指导教师、导员、企业领导、企业指导教师、学生、家长11个角色，各方均可时刻查询到相关顶岗实习情况、数据信息。
(3)学生顶岗基础信息管理模块
在顶岗实习管理系统部署前期初始化系统时由管理员导入学院教工信息，设定各系（院）领导等；各系（院）领导建立本系（院）
教育教学部，并设置教育教学部管理员；教育教学部管理员。
(4)各角色信息交流模块
在学生就业期间，学生可能会遇到一些问题需要向校内（企业）指导教师请教，同时学院或各系（院）需要对实习学生（或特定人员）发布相关的学校工作信息等，此模块可以很好的解决这类问题。学生可以对专业知识，学校相关规定等问题进行提问，校内（企业）指导老师通过系统进行回答；家长也可以随时向实习企业或学校了解到学生的实习情况。
(5)实习企业及岗位管理模块
系统有效的隔离了各系（院）间的企业及岗位信息，并可以在几秒钟完成对近千条数据的导入，也可在几秒钟找到你想要的企业及岗位直接对学生进行入岗操作。
(6)学生入岗及实习情况模块
提供多种入岗方式，更便捷有效的对大数据进行优化处理，可以在短短几秒钟对学生进行完入岗操作。

包括实习周记、实习报告。学生按要求定期完成周记并提交系统，系统使用WebOffice控件，可以在线使用学院提供的实习周记（报告）模板，也可以直接上传已经完成的周记（实习报告）。此模块可有效的督促学生定期完成实习报告。校内（企业）指导教师可通过系统批阅学生所提交的周记（实习报名），掌握学生在企业中的实习情况，并根据报告给出相应反馈提出进一步的要求。

(7)信息监控及数据分析模块
系统中相关角色可监控到教师系统使用情况，以及对学生问题解决情况，对教师的活跃度可进行实时监控。对所有的实习数据可自行定制统计分析并可以以柱状、饼状图等图形有效的展示。
(8)评价模块

学生在顶岗实习结束后，学院督导、企业、校内（企业）指导教师、学生完成对实习工作的评价。
二、系统角色工作划分
（1）系统管理员
管理员拥有系统的最高权限，可以增加或删除系统的任何其他角色， 并可对角色的权限进行设定，管理系统公告等。
（2）院领导
修改个人信息，可以随时按需求查看相关系（院）或专业的实习安排情况，可以查看教师的活跃度以及对学生问题的回复情况。
（3）院督导
修改个人信息，可以随时按需求查看相关系（院）或专业的实习安排情况，可以查看教师的活跃度以及对学生问题的回复情况。评价指导教师。
（4）系（院）领导
基本功能部分：个人信息修改，可以向校内（企业）指导教师、家长、学生等根据需要发送（回复）相关信息。
顶岗实习部分：管理（添加、修改、删除）本系（院）教育教学部及管理员，管理（添加、修改、删除）本系（院）教师以及角色分配，查看本系（院）的教师基本信息活跃度，实习入岗统计分析，岗位实习汇总及导出。
（5）教育教学部管理员
基本功能部分：个人信息修改，可以向校内（企业）指导教师、家长、学生等根据需要发送（回复）相关信息。
顶岗实习部分：对本教育教学部专业、班级、学生、企业、岗位、企业领导、企业指导教师的管理权限；实习项目管理、实习分配（换岗）、评介教师、入岗统计、岗位汇总及导出、评价结果查看等功能。
（6）校内指导教师
基本功能部分：个人信息修改，可以向家长或学生根据需要发送（回复）相关信息。
顶岗实习部分：对学生进行入岗（即实习分配）、换岗、汇总及导出、批阅周记、批阅实习报告、评价学生等相关操作。

（7）导员
辅助校内指导教师工作。

基本功能部分：个人信息修改，可以向家长或学生根据需要发送（回复）相关信息。

顶岗实习部分：学生信息维护、实习分配、换岗、汇总及导出。

（8）企业领导
修改个人信息，查看本单位实习学生及岗位情况，评价校内指导教师。

（9）企业指导教师
修改个人信息，可以向家长或学生根据需要发送（回复）相关信息。查看本单位实习学生及岗位情况，批阅周记、实习报告，查看回复学生提问，评价学生。

（10）学生
修改个人信息，可以向校内（企业）指导教师发送（回复）相关信息。查看岗位情况，填写周记、实习报告，向教师提问，评价教师。
（11）家长
学生家长账号由系统自动生成，规则为：学生学号_jz，初始密码为：123456，如：学生学号是“1105120336”，那么家长账号侧是：“1105120336_jz”。修改密码，可以向校内（企业）指导教师发送（回复）相关信息。查看岗位情况，查看周记、实习报告，向教师提问。
三、顶岗实习基本流程操作说明
（1）系统登录
登陆地址：http://160.210.104.26/dg

[image: image1]
图3.1.1

进入登录界面后，选择自己角色，输入用户名密码登录。
登录后首先看到首页展示内容，包括三部分：1顶部：站内消息、修改信息等。2左侧：操作菜单，大部分实习相关操作均在此完成。3右侧：系统相关信息提示及系统管理员发布的内部信息。不同角色显示信息稍有不同。
（2）系统管理员
系统管理员登录后如图3.2.1所示：

[image: image2]
图3.2.1
① 点击“系统设置”完成根据实际情况完成系统基本信息配置，如图3.2.2所示：
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图3.2.2
② 点击“系院管理”完成本学院的系（院）信息添加工作，所有数据的添加均提供最少两种方式：1.单条添加，2.批量导入。数据导入均雷同，请查看“四、数据信息管理及批量导入”，不再出现各角色中进行说明。
③ 点击“教师管理”完成本学院的教师信息添加工作，并设置好各系（院）领导角色，此操作不做，后期系（院）工作无法进行。可根据条件进行搜索，找到相应人员点击“修改”，如图3.2.3所示：
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图3.2.3

（3）系（院）领导
系（院）领导登录后注意关注右侧系统信息。如图3.3.1所示：

[image: image5]
图3.3.1

① 点击“教育教学部管理”完成本系院教育教学部的添加工作。
注：此处提供两种方式，点击“添加教育教学部” 按钮，输入教育教学部名称，点击“确认添加”按钮即可完成单个添加，可反复操作完成其它添加。对已经添加的信息可以进行“修改”、“删除”操作。 
② 点击“本院系教师”查找到相关教师点击“修改”，修改为对应教育教学部管理员身份。如图3.3.2所示：
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图3.3.2
（4）教育教学部管理员
① 点击“专业管理”→“添加专业”按钮完成本教育教学部相关专业的添加工作。
② 点击“班级管理”→“添加班级”，完成相关班级添加工作。如图3.4.1所示：
[image: image7.jpg]



图3.4.1
注：“名称”为班级名称，“专业”为该班级所属专业，“入学学年”为该班级学生的入学年份，“班主任”即导员，可以辅助指导教育完成部分工作，可不选择。若“班主任”列表中未出现你所要查找的教师，说明该教师不属于当前你所在的教育教学部。
③ 点击“学生管理”，完成相关实习学生信息的添加导入工作。
④ 点击“企业管理”，完成实习企业基本信息添加。
⑤ 点击“岗位管理”，完成相关企业的岗位设置。
⑥ 点击“企业领导管理”，完成相关企业领导信息的添加工作。

⑦ 点击“企业指导教师管理”，完成相关企业领导信息的添加。
⑧ 点击“实习管理”→“实习项目管理”→“添加实习”按钮，添加相应的实习信息，如图3.4.2所示：
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图3.4.2
注：“名称”可根据实习情况或任务自行定义，并设置实习开始时间及结束时间，“实习学生”即参加本次实习学生的入学年份。实习分配入岗操作见实习分配管理操作流程。
四、数据信息管理及批量导入
（1）单条信息添加
“教师管理”、“企业管理”、“学生管理”等项均提供单条信息添加功能，点击“添加XXX”按钮，输入相应信息，点击“确认添加”按钮，即可完成。可重复操作实现多条记录的添加，本功能适应与少量数据的添加。
（2）批量导入
① 点击“导入XXX”按钮，出现如图4.2.1所示：
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图4.2.1

② 点击“浏览”找到你需要导入的数据表，点击“上传”，显示文件上传成功，如图4.2.2所示：
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图4.2.2

③ 点击“确认导入”按钮，返回导入结果，如图4.2.3所示：
[image: image11.jpg]BAZE

BAREFH
4200916340114 SERIHEAL
4200916340115 SERHEAL
41105120321 $EEEFE?
4200916350105 SERHFAL
4200016350116 E&R]” FABRET:
41105120320 S EEFE?
4200916350126 SERHEAL
4200016350130 PERIHEAL
4200016350143 SERIHEAL
4200916350145 SERHEAL
4200916350147 SERHEAL
200016350208 XE]” FARET:
4200916350222 SERIHFAL
4200916350226 SERHEAL
200916350243 PERHEAL
BARERER

e ik





图4.2.3

④ 根据结果提示，核对原始数据信息。

注：所有的数据导入均提供例子模板，下载后按照格式要求将信息完善。 必填信息均以“*”标记，并且将数据存放在“导入”名称的数据表中。如图4.2.4所示：
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图4.2.4

根据图4.2.3导入结果所示，可以看出图4.2.4所出现的问题。并对相关数据信息核对并修复。
（3）信息修改与删除
查找到要修改或是删除的信息，点击“修改”或“删除”完成相应操作。点击“修改”后如图4.3.1所示：
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图4.3.1

输入相关信息，点击“确认修改”按钮即完成信息修改。

点击“删除”后如图4.3.2所示，点击“确定”即完成删除。
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图4.3.2
注：不同的数据修改，所显示的内容各不相同。
五、岗位实习分配管理
（1）实习分配及岗位变更
教育教学部管理员、校内指导教师、导员（班主任）均具备对学生进行实习分配及换岗操作。

1.1 实习分配：
实习分配提供4种分配模式，可按需选择便捷项进行。1.单一指派；2.批量分配；3.导入分配；4.超级分配
1.1.1单一指派：
查找到你要指派的学生，点击“指导教师/岗位操作”，选择实习企业、岗位、校内（企业）指导教师等相关信息，点击“确认操作”完成该生的企业及岗位安排；此操作主要针对少量数据，或个别信息修改。如图5.1.1所示：
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图5.1.1

1.1.2批量分配：

点击“批量分配”如图5.1.2所示：
[image: image16.jpg]B30T/ it tE
FAWE: PUEKZHORHAET

[H5:fE ctriAT L 2 3
x18[200916350243]
= 535(200916350226]
F55120091635022]
2 2[200916350147)
[200916350145]
19[200916350143]
HE[200916350130] =]

PR H=3E

SRR

EX T

BiESSn: [EEmrRmEmn =

O I

EHEET L. KL, SAESIT
FAWE: PUEKZHORHAE

[H5:fE ctriAT L 2 3
x18[200916350243]
= 535(200916350226]
F551200916350222]
2 2[200916350147)
[200916350145]
4[200916350143]
HE[200916350130] =]

S
o e e — |
oLl e |

FSVEE Y R P |

Coin J son ] erax

PR H=3E

E





图5.1.2

① 校内指导老师分配：点击要分配的学生所在班级，选择要分配的学生，按Ctrl键可以选择多个学生，按Shift键可以选择连续的学生，（注：选中第一个学生，按Shift键再点击最后一名学生，即可选择全部）。在下拉列表中选择相应的校内指导老师，点击“确认分配”完成对指导教师的分配工作。
② 分配学生到相应企业岗位并安排企业指导老师：按照步骤①选择学生，选择相应企业，岗位、企业指导教师中会现在该个来所存在的岗位及企业指导教师信息，作出相应选择后点击“确认分配”即可完成学生实习分配。（注：对于实习企业较多的系(院)，可以使用实习企业搜索功能，输入相应信息，点击搜索，按需选择相应信息即可；支持模糊搜索，如：“山东万福达化工有限公司”，可以输入其中的任何一个字或是词。）
1.1.3导入分配：

导入分配可才参照“批量导入”操作完成。
1.1.4超级分配：

超级分配用于快速查漏补缺，会显示目前尚未入岗完毕的学生，并可以直接在列表上进行选择指导教师或入岗操作。各项选择完成后，点击“确认分配”按钮，即可完成当前页分配工作。
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图5.1.3

（2）换岗记录查看
查找到所需记录，点击“换岗记录”可查看该生的换岗、指导教师变更情况，如图5.2.1所示：
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图5.2.1
六、岗位实习评价及考核
（1）院督导、教育教学部管理员、企业领导评教
点击“评价教师”→“评价”填写相关信息，点击“确认评教”按钮，不同权限用户，分值及界面略有不同，如图6.1.1所示：
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图6.1.1

（2）校内（企业）指导教师评价学生 
点击“评价学生”→“评价”选择相关信息，点击“确认评分”按钮，如图6.2.1所示：
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图6.2.1

（3）周记、实习报告
初次使用此功能，需安装WebOffice控件，点击“运行加载项”如图6.3.1所示，点击“运行”如图6.3.2所示，完成控件安装。
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图6.3.1
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图6.3.2
1.1.1学生填写管理周记实及习报告
学生可以查看、修改、删除已添加的周记信息（注 ：若周记已被教师批阅，学生则无权进行修改等相关操作。）系统自动打开学院所提供的周记模板，可直接在线填写，同时支持插入图片等操作，具备Office所有功能；也可以直接上传已经提前写好的周记。
① 点击“添加周记”按钮，添加相关周记，如图6.3.3所示：
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图6.3.3

② 选择周记起始日期及结束日期，若在线填写，可直接在打开的界面中输入相关信息，全部填写完成点击“确认添加”按钮即可完成；若需要提交已写好周记，点击“浏览”按钮找到已经写好的周记，点击“打开本地文件”按钮，便可以打开已经填写好的周记，点击“确认添加”按钮即可完成。
③ 点击“实习报告管理”可完成实习报告相关操作，步骤同周记。
1.1.2校内（企业）指导教师对周记的批阅及导出
① 点击“批阅周记”→“批阅”即可打开该学生的周记，填写评语，点击“确认批阅”按钮完成操作。
② 点击“批量导出”便可使用下载工具可批量下载学生周记。
1.1.3实习报告批阅
① 点击“批阅实习报告”→“批阅”即可打开该学生的实习报告，填写评语，点击“确认批阅”按钮完成操作。

注：实习报告可能存在学生多次上传情况，可根据情况选择哪个作为学生最终上交的实习报告，如图6.3.4所示：
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图6.3.4

七、系统公告站内消息
（1）系统公告
点击“通知公告管理”可对系统公告信息进行添加、修改、删除等操作。
① 点击“添加通知公告”按钮，填写标题及内容，点击“确认添加”即可完成操作。

注：通知公告类型分为四种分别是：公开信息、内部信息、教师可见、学生可见，公开信息指在系统首页所显示信息，无需用户登录即可查看；内部信息是指登录系统后才可以看到的信息；教师可见是指只有教师登录系统后才能看到的信息；学生可见是指只有学生登录后才能看到的信息；如图：7.1.1所示：
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图7.1.1
（2）站内消息
点击“站内消息”可查看已经存在的信息，可输入关键字进行信息搜索，可以以点击“发件人”只查看该“发件人”所发送的信息。各角色界面“接收人类型”略有不同，根据情况选择接收对象。
① 点击“发送站内消息”输入标题、选择接收人类型、内容，点击“确认添加”即可完成操作，如图7.1.2所示：
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图7.1.2
