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河南省职业院校实习备案院校端可供学校管理账号和二级院系账号登陆使用。
院校端管理功能有合作企业管理、实习管理、系统设置三大项。合作企业管理包括录入企业信息、推荐企业和选取合作企业等操作；学生实习管理包括管理学生信息、实习计划、报名信息、签约情况、实习保险、实习解约、实习评价和实习投诉等；系统设置包括配置院系、配置院系管理员账号和指导老师账号等。
学校管理账号与二级院系管理账号的区别在于权限作用范围不同，学校管理账号作用范围是所属学校所有数据，包含所有本校下面的二级院系数据，而二级院系管理账号的作用范围仅是当前所属院系。以下说明中仅学校账号有权操作的条码带有“学校端”字样的说明。
[bookmark: _Toc92740197]1、账号获取及激活
学校管理账号由河南省教育厅统一分配，采用学校标识码作为帐号，二级院系管理账号由学校自行配置。
学校管理员或二级院系管理员首次登陆备案系统，根据帐号信息完善帐户基本信息并修改密码后激活帐户，帐户初始密码为Xjba@2021。账号激活成功后自动跳转至登陆界面。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc92740198]2、系统登录及实习管理承诺
进入登录界面，输入用户名和密码，完成滑动验证，点击【登录】按钮，进入系统。学校每年要签署《规范校企合作办学和学生实习管理承诺书》，并在上传至系统备案。
[image: ] [image: ][image: ]
[bookmark: _Toc92740199]3、忘记密码
如果忘记密码，则点击登陆界面的【忘记密码】，进入密码找回界面，根据手机验证码可重新设置登陆密码。
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[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc92740200]4、合作企业管理（学校端）
学校与企业的关系分为三种：推荐关系、合作关系、无关系。
推荐关系是指企业是学校推荐学生实习的单位，这样的企业称为“学校推荐企业”，在系统中用“荐”标注，学校推荐企业分为两种，一是学校推荐的企业，这种企业学校可以添加推荐，也可以取消推荐，二是学生推荐的企业，这种企业学校不能取消推荐；学生可报名参加实习。
合作关系是指企业在学校合作范围内，这样的企业称为“学校合作企业”，在系统中用“合”字标注，学生可报名参加实习。
无关系是指企业与学校既没有推荐关系，也没有合作关系，学生不能报名参加实习。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740201]4.1企业库
企业库展示已入驻本系统的所有处于正常状态的企业信息，可以点击企业名称、实习岗位等蓝色字体查看更多详细信息，可以在操作栏点击【推荐企业】或【加入合作】更改学校与企业的关系。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740202]4.2合作企业管理
合作企业管理展示所有与学校存在“推荐”或“合作”关系的企业信息，在操作栏点击【取消合作】或【取消推荐】可以取消学校与企业的合作或推荐关系。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740203]4.3新增推荐企业
通过新增推荐企业模块可批量导入企业信息。点击【下载导入模板】，按模板要求填写企业信息并保存，点击【上传文件】，选中保存好的文件，点击【立即提交】，即可完成企业信息的批量导入。[image: ]
[bookmark: _Toc92740204]5、实习管理
学生与实习单位完成初步签约后，学校需在规定的时间内完成实习学生的编班分组，与相关企业签署实习协议，指定实习指导教师。学校或企业务必于学生出发前购买学生实习责任专用保险，待学生到岗后，按有关规定对学生进行实习培训，签署纸质实习协议并将协议签署情况、购买保险情况上传至系统备案。实习过程中，学校须在规定时间内对学生提出的投诉及解约情况予以调查、确认和处理。指导老师与企业的指导师傅共同对学生实习情况进行过程性评价，实习结束形成实习总结，未能完成实习的学生情况也应如实记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740205]5.1学生信息管理（学校端）
点击系统顶部【实习管理】栏，选中左侧导航栏中的【学生信息管理】，查看本校所有实习生信息，系统支持实习生信息批量导入、批量删除、批量导出以及按条件查询等操作。
[image: ]
批量导入：点击【实习生导入】，在弹出的对话框中点击【下载导入模板】，根据模板填写实习生信息并保存，点击【上传文件】，选中保存好的实习生信息文件，点击【立即提交】，即可完成实习生信息的批量导入。
[image: ]

批量删除：选择要删除的数据，点击【批量删除】，确认后，即可删除所选数据。
[image: ]
批量导出：根据条件检索数据，点击【导出数据】，确认后，即可导出全部查询到的结果数据。
[image: ]
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[bookmark: _Toc92740206]5.2实习计划管理
（1）新增实习计划
点击【新增实习计划】，输入实习计划相关信息。点击【立即提交】。
[image: ]
[image: ]
（2）发布实习计划
选中要发布的实习计划，点击【发布实习计划】，确认后及发布成功。实习计划发布之后，符合该计划实习条件的学生才能开始报名参加实习。
注意：院系端发布实习计划，还需要经过学校端审核通过之后才能生效。学生端报名时自动优先匹配院系端的实习计划。
[image: ]

（3）院系实习计划审核（学校端）
打开【院系实习计划审核】，可看到二级院系提交待审核发布的实习计划，点击【详情】查看实习计划详情。
[image: ]
选择要审核的院系实习计划，点击左上面的【审核通过】或【审核不通过】根据提示确认之后，即可完成对院系实习计划审核工作。
[image: ]
    审核不通过的实习计划，需给出审核意见。
[image: ]

[bookmark: _Toc92740207]5.3报名信息管理
进入【报名信息管理】界面，可以查看所有学生报名实习企业及岗位情况，及时了解学生的实习意向和选择情况。点击【详情】可查看学生详细实习情况。
[image: ]
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[bookmark: _Toc92740208]5.4企业签约管理
学生与实习单位完成初步签约后，学校需在规定的时间内与相关企业签署实习协议，生成电子版校企合作协议。
点击【同意以下企业签约】与合作的企业签署合作协议，系统自动生成合作协议，点击【查看】可以查看与该企业合作协议的具体内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740209]5.5学生签约分组管理
学校完成与学生报名的实习企业签约后，可对实习学生进行编班分组，并指定实习指导教师。
选择学生，点击【选择实习分组】按钮，对实习学生进行编班分组，分配指导老师，点击【保存】按钮完成操作。
[image: ]
[image: ]
完成分组后，系统自动生成三方实习协议，点击【实习协议】可以查看实习协议的具体内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740210]5.6实习保险管理
学校或企业务必于学生出发前购买学生实习责任专用保险，且不得为学生单独购买雇主险等其他险种的方式代替学生实习专用保险。购买学生实习专用险后，须将保单号及电子保单PDF文件上传至系统备案。
点击【电子保单备案】按钮，输入电子保单号和上传电子保单PDF文件，点击【保存】按钮完成操作。
[image: ]
[image: ]
点击【购买实习专用险】，可以查看已接入的实习专用险信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740211]5.7实习协议管理
学生到刚后，按有关规定对学生进行实习培训，签署纸质实习协议并将协议签署情况、购买保险情况上传系统备案。
点击【纸质版实习协议备案】，可将签署后的纸质版校企合作协议及学生实习三方协议实习协议拍照上传备案。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc92740212]5.8实习投诉管理
学生在企业实习过程中，认为企业实习情况与线上备案情况不符的，可以向实习指导教师和学校进行线上投诉，学校在规定时间内予以调查、确认和处理。
点击【实习投诉管理】操作栏的【处理】处理学生的投诉信息，处理之后的数据只能点击【查看】查看学生的投诉信息和处理情况。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc92740213]5.9实习解约管理
学生选择停止当前实习的，须学校或指导老师沟通处理。
点击【实习解约处理】操作栏的【处理】处理学生的解约信息，处理之后的数据只能点击【查看】按钮查看学生的解约信息和处理情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740214]5.10实习评价管理
在学生实习期间，企业指定的实习指导师傅应与学校实习指导教师共同进行学生的实习指导，对学生实习情况进行过程性评价。
点击【实习评价管理】的【新增评价信息】，可选择一个或多个学生信息，添加新的实习评价信息。
[image: ]
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[bookmark: _Toc92740215]5.11实习荣誉管理
对于实习期间表现优秀的学生，学校或企业可给予相应实习荣誉。
点击【实习荣誉管理】，选择要添加实习荣誉的学生，点击【新增荣誉记录】，输入荣誉名称、荣誉说明和获得时间，上传荣誉证书照片文件，点击【提交保存】，完成新增荣誉操作。
[image: ]
[image: ]

点击荣誉记录栏的【荣誉名称】即可查看荣誉详情。点击详情里【删除记录】，即可删除该荣誉记录。
特别说明：只有添加该荣誉记录的管理员有删除权限，其他管理员只能查看，不可以删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740216]5.12实习总结管理
指导老师端确认学生实习完成之后，系统自动形成实习总结。
点击【实习总结管理】查看所有实习总结记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740217]6、系统设置
[bookmark: _Toc92740218]6.1院系配置（学校端）
点击【院系配置】，管理学校的院系信息，包括新增、修改、删除院系信息等。
 [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc92740219]6.2账号配置
该模块实现对院系账号、指导老师账号的配置管理。
点击【新增账号】，在界面中填写账号信息，并选择角色类型，点击【立即提交】后即可完成账号新增工作。
选择账号后点击【选中删除】则删除该账号；
选择账号后点击【暂停使用】则停用该账号；
选中已停用账号后点击【选中重置】即可恢复该账号。
院系账号或指导老师账号忘记密码后，可由学校端管理员选中账号并点击【重置密码】则将密码重置回默认密码“Sxba@2021”。
若要对老师信息进行修改，选择指导老师账号中的【编辑】按钮，在弹出的界面中修改后保存即可。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc92740220]6.3修改密码
该功能可修改当前账号的登陆密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740221]6.4修改信息
该功能可修改当前账号绑定的手机号。
[image: ]
[bookmark: _Toc92740222]6.5导入指导老师信息
点击【下载导入模板】后根据模板填写指导老师信息，上传文件后点击【立即提交】，即可批量导入老师信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc91061912][bookmark: _Toc92740223][bookmark: _Toc91146924]7、技术服务
服务热线：400-689-6091
上班时间：周一至周五 9:00-18:00 
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