
岗位实习系统使用手册

一、实习前

1

打开上海农林职业技术学院企业微信-工作台-实习系统,点击登录实习系统

2. 查看我的实习生

学校界面（我的界面选择指导老师或者班主任角色后进入学校界面）——我的实习生——教师可

以查看到自己带的所有实习生信息；注：指导老师上查看实习生，前提是管理员后台系统做了实

习计划和实习分配，并开启了计划



3.审核学生提交的岗位信息（实习审核中——进行岗位审核）

学校界面——实习审核——进入审核界面，对应的模块点击进去——显示学生提交的信息——点

击进入学生信息进去岗位详情界面——核对信息是否有错误，点击最下面的审核通过或者驳回。

二、实习中

1.查看签到

查看签到；学校界面——学生签到——选择未签到名单可以点击提醒，提醒学生进行签到，也可

以对未签到学生「一键提醒」；



2.批阅学生提交的报告（月报）

日常批阅报告：学校界面——月报/总结——点击对应模块进入进行批阅。在界面对应的模块界面

可以点击右上角的全部改为未批阅。这样可以及时处理未批阅的月报。



3.查看学生的实习状态（实习生提交的数据状态）

学校界面——我的实习生——教师可以通过点击学生头像后点击实习状态，可以查看学生的实习

过程的信息状态；



三、实习后

1、批阅学生提交的总结

批阅总结报告：学校界面——学生总结——点击对应模块进入进行批阅。在界面对应的模块界面

可以点击右上角的全部改为未批阅。这样可以及时处理未批阅的总结。



2、实习考评

流程：指导老师 – 点击全部 – 点击实习考核 – 选择学生 – 校内老师评分- 进入评分页面进行评分。

（指导老师在考评页面点击“企业综合评分”即可查看企业对该学生的打分情况，修改也是在这

里）



网页版流程：指导老师登陆网页版 – 实习后 – 实习成绩考核 – 选择学生 – 进度条右拉点击“考

核打分” - 校内老师评分 – 点击右侧评分（指导老师在最后页面点击“企业综合评分”即可查

看企业对该学生的打分情况，修改也是在这里）





四、其他常见问题

1、身份切换

我的界面——切换角色——弹出的页面选择你正确的身份，然后点击确定。

设置完后，回到首页就显示为选中的角色


	岗位实习系统使用手册
	一、实习前
	2. 查看我的实习生
	3.审核学生提交的岗位信息（实习审核中——进行岗位审核）

	二、实习中
	1.查看签到
	2.批阅学生提交的报告（月报）
	3.查看学生的实习状态（实习生提交的数据状态）

	三、实习后
	1、批阅学生提交的总结
	2、实习考评

	四、其他常见问题
	1、身份切换



