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1.访问路径
平台主要以手机端+web管理后台为主。

主要通过学校统一信息门户登录；也可以直接通过输入网址

https://practice.czie.edu.cn/访问。用户名、密码和统一门户一致。

如下图：

登录入口

https://practice.czie.edu.cn/。
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PC端登录
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手机端：从微信常州工程职业技术学院移动信息平台的校外实

习入口进入或下载企业微信从工作台中的校外实习入口进入。

移动端登录界面

2.用户首页
成功登录后可在首页快速浏览个人信息、通知公告、待办事项

等相关信息。如下图，注意切换与学生匹配的组织结构与年份。

web管理后台-首页



岗位实习管理系统教师操作说明书

— 4 —

手机端-首页

3.实习计划制定
老师需要先在实习计划制定页面创建实习计划，统一安排以及实

习群组都需要根据实习计划选择的学生进行安排。创建完成后需要等

待审核人员审核，审核通过后实习计划可用于后续使用。

实习计划标题由系统自动生成（格式为学年学期+专业班级+实
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习类型），范围选择需要参加该计划的学生班级或者专业。

4.实习计划审核
实习计划创建完成需要审核人员进行审批，如果有多级审批流

程需要通过多级审核人员审批。

5.实习指导群组管理
用于给每位实习指导老师创建并分配实习小组（群组）。
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点击班级群组管理——群组管理——新建群组/批量导入。

新建群组需要绑定实习计划，根据实习计划里的学生范围可以手

动添加学生并绑定实习指导老师，如果大批量的话可以下载模板直接

导入。

绑定实习计划

添加学生
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6.三方协议查看
学校后台设置好三方协议模板之后，学生按照固定三方协议模板下载

之后，线下与企业签订，以pdf格式上传习讯上，方便老师查看下载管理。

7.实习申请审批
学生提交实习申请后，老师需要审批通过实习申请，学生才能进入实

习状态并开始进行实习签到以及实习周报/月报提交。如下图。

点击申请审批——实习申请审批——依次审批学生申请，可以选择组

织结构依次审批或者批量审批。
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web管理后台-实习申请审批

手机端-实习申请审批

8.实习变更申请
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学生若更改实习单位信息，需要提交变更申请，老师需要审批通

过变更申请，学生方可继续签到，如下图：

web管理后台-变更申请审批

点击申请审批——变更申请审批——依次审批学生申请，可以

选择组织结构依次审批或者批量审批。

手机端-变更申请审批
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9.结束申请审批
学生实习结束时，需要提交实习结束申请并由老师审核通过才能进入实习考评环节。

如下图：

web管理后台-结束申请审批

点击申请审批——结束申请审批——依次审批学生申请，可以选择组织

结构依次审批或者批量审批。

手机端-结束申请审批

10.实习统一安排
如老师需要批量安排学生进行统一实习或者结束实习，可以使用此功能，
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点击统一安排按钮绑定实习计划后，可根据实习计划里的学生范围进行添加

学生。

创建完成后，统一安排中的学生根据实习时间进入实习状态。

如果统一安排的学生需要结束实习可以在统一结束实习页面进行结束实

习操作。

web管理后台-统一实习安排

绑定实习计划
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选择学生

填写实习信息

统一结束实习页面选择学生点击结束实习按钮即可结束实习。
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11.我的实习生
我的实习生功能可以查看核对学生的实习信息，并重置学生，密码为默认

密码，如下图：

web管理后台-我的实习生

12.签到管理
实习签到是学生实习过程中的日常操作，老师可以从签到信息中了解到

学生签到的位置、签到场所图片、签到状态。
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web管理后台-签到管理

手机端-签到管理

13.预警提醒管理
签到预警是系统检测到学生签到位置距离上次签到偏差较大，或者学生

连续多天不签到时自动发送的提醒消息，平时老师需要适当关注这块信息，



岗位实习管理系统教师操作说明书

— 15 —

如下图：

web管理后台-预警管理

14.实习日/周/月报批阅
学生实习过程中提交日/周/月报后，老师统一在此处批阅给出评语，如

下图：

web管理后台-实习日周月报批阅

点击：实习过程管理——实习周报/月报批阅——可以选择组织机构依

次批阅或者批量批阅。
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手机端-实习日周月报批阅

15.APP 在线交流指导
老师可通过手机客户端与通讯录中的学生实时进行对话聊天，在线指导

解决学生实习过程中的各种问题。点击“通讯录”中的某个学生或群组，即

可打开聊天界面发送消息，如下图：

16.实习指导记录
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班主任、实习指导教师按学校规定，根据学院走访计划定期走访实习学

生，填写实习工作指导记录，如下图：

web管理后台-指导记录

手机端-巡访记录
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17.实习总结批阅
学生实习结束后需要填写实习总结，老师统一在此处批阅给出评语。点

击实习总结批阅——可以选择组织机构依次批阅或者批量批阅。

web管理后台-实习总结批阅

18.实习考评
学生先结束申请后，老师才可在线对学生实习表现情况进行考评，实习

考评分为指导老师考评、企业考评、学生自评、学生日常表现（系统记录）。

指导老师完成“学校考评”，给学生打分写评语；根据学生上传的实习鉴定

表进行代企业考评。

web管理后台-实习考评
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手机端-实习考评

19.实习成绩
学生实习成绩由实习考评各项考评结果成绩按照系统设定的计算比例，

自动汇总计算得出，并形成分数和等级。
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20.数据统计
平台提供实习过程各项业务数据统计，并以图文和报表形式呈现，各

项统计数据统一汇总展示在“数据统计”页如下图：

web管理后台-数据统计

编制：常州工程职业技术学院

版本：2026年8月
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