附件2
教务系统实习管理平台使用指南
（学生电脑PC版）
1.登录
网址为：http://jwc.xmxc.com/（教务系统）
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输入教务系统账号和密码登录。
2.实习申请（集中实习无需申请，直接跳转周报填写）
①登录后点击左边[image: 1]下拉按钮，
②选择“实习申请管理”--> “学生实习申请”，点击启动。
[image: 2]
③如图：带红色“*”的必填。填写完整后点击“提交审批”，若未填写完整，请先点击“保存”，补填完整后再提交审批。
注：附件请上传本人工作牌照片(或本人与带有公司全称的照片、钉钉打卡截图等)。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.jpg]企业名称与实习单位公章一致，省市区下拉框选择。











④若实习单位发生变更，需登录系统进行“实习变更申请”。
登录后点击左边“顶岗实习管理”下拉按钮，
选择 “实习申请管理”—“学生实习变更申请”，点击“启动”。
填写变更原因，上传相关材料，新单位名称、地址、联系人姓名及电话等。
实习申请审批结束后，方可周记填写。

3. 周报填写
（1）登录后点击左边“顶岗实习管理”下拉按钮，
（2）选择 “实习过程管理”—“学生周报”—“学生周报填写”，点击“启动”。
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（2）先选择“登记周次”。
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（3）完成“本周工作内容”及“下周计划”。
注意：
ⓐ每周一篇，本周工作内容字数不得少于100字（建议归纳几点），否则无法提交。
ⓑ如错过本周未填写周记，系统将自动跳转到下周。
ⓒ未及时填写周记每次扣1分。
注意：周记时间以周一为每周开始的第一天，周日为本周的最后一天。

4.阶段总结提交
（1）登录后点击左边“顶岗实习管理”下拉按钮，
[image: 11]（2）选择“实习过程管理”--> “学生实习阶段总结提交”，点击提交。











（3）如图：点击 “选择文件”，点击“提交”。
[image: 22]






注意：总结不可重复提交，如老师审批过程中需学生本人修改，流程会退回到学生提交状态，请及时跟踪待办流程。
5. 学生评价
（1）登录后点击左边“顶岗实习管理”下拉按钮，
（2）选择 “结束实习管理”—“实习评价管理”，进行评价。

6.调查问卷
（1）登录后点击左边“顶岗实习管理”下拉按钮，
（2）选择 “结束实习管理”—“毕业调查问卷”，进行填写。

7.结束实习
（1）登录后点击左边“顶岗实习管理”下拉按钮，
（2）选择“结束实习管理”-“学生结束实习申请”，点击“启动”，
[image: 2]











①上传“实习报告”（以附件形式上传）。
要求：①字数3000字以上，答辩前打印指导老师审核通过的实习报告;
②实习时间按通知文件规定填写。
[bookmark: _GoBack]②上传“实习单位评价表”（企业签字盖章后，拍照或扫描上传）。
③全部完成后点击“提交”，若部分完成，点击“保存”。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.jpg]










8.待办事宜
点击“流程中心”显示本人待办事宜（如退回周报、阶段总结等），如图：
[image: 6]



若周记缓交超过两次会在指导老师流程中心预警。
注意事项：
不能直接复制网站word上面的内容，否则发布不成功。

备注：
平台使用过程中遇到问题，请及时加入实习交流咨询群：452192278  
image3.png
SIS

——

ST

AR

are




image4.jpeg
i e

s —e [ ] et e





image5.png
FEBIRAS





image6.png
FEFREST{ER

HEAR e po]
“aEs: 35 -

Fraefie-sEREE: 20805085268-20195095018

e Tl o M T




image7.png
sl

SEEFER

® FExxI=m o

> FAER

FESIMBREESET

FELIER





image8.png
HERE

7 BEEREERETTERETE (RS
TR
Bl TS S T, |

$289: E5EE0-100
*IREES:
RERES:

BEEEA: EE7

i




image9.png
FHEREI S





image10.jpeg
EIE

=3am:

=Ipw
R
HERRIEE

R

RESTEE

*mImoEnHR:

*Emma

b
00 201/%

SRS
ws0s02

2020.05





image11.png
BRARGHSE RAFTRIER]

] © FEZIRF

EEEE SEEE B Rk
P HE = -]
R/ FERTmE FESR: SERARREIHE
EHEYE: BEW

W 20100831 EEENTE





image1.png
#oRE: 13063081965 | QQ: 88267193




image2.png




