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[bookmark: _Toc116825113]一、系统登录入口
1、教师登录学校官网，进入数字校园。[image: ]

2、进入数字校园后，在“教务教学”栏，点击“毕业实践”图标进入系统。
[image: ]

3.进入系统后，指导教师需绑定“联系电话”，绑定后如有错误或更换可进行修改。所在教研室错误的，可反馈至学院教学秘书变更修改。
[image: ]

4、填写个人手机号码，点击“保存”完成联系方式更新。
[image: ]
[bookmark: _Toc116825114]二、实习计划填写
[bookmark: _Toc116825115]（一）学院计划
1、学校启动学年实习计划后，负责学院实习管理工作的副院长（助理）在系统首页的代办事项点击“提交”按钮，填写学院实习工作计划。
[image: ]
2、二级学院根据学校计划安排，结合学院实际填写学院计划、上传学院方案，完成保存后自动上交至教务处审批。
[image: ]

[bookmark: _Toc116825116]（二）专业计划
1、学院计划经学校审批通过后，专业负责人在系统首页的代办事项点击“提交”按钮，填写专业工作计划。
[image: ]

2、专业负责人根据学院计划安排，填写教学目的、教学要求、教学形式，上传专业课程标准，完成保存。
[image: ]

3、专业负责人在专业计划详情页对应班级设置实习指导教师。 
[image: ]

4、完成后点击“提交审批”上交至学院主管领导审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc116825117]（三）教师计划
1、专业计划经学院审批通过后，指导教师在系统首页的工代办事项点击“提交”按钮，填写教师工作计划。
[image: ]
2、指导教师填写教学目的、教学要求、教学形式，完成保存自动提交至专业教研室主任审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc116825118]三、师生互选
1、指导教师在【师生互选】栏选择指导的学生名单，同时可审批学生选择导师进行审批。
[image: ]

[bookmark: _Toc116825119]四、教师拟题
1、指导教师在【教师拟题】栏新建课题名称，填写信息后保存自动提交至专业教研室主任审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc116825120]五、下发任务书
1、指导教师在【任务书】栏，可查看已完成选题的学生明细，点击“下发”按钮，进入任务书下发填写界面。
[image: ]

2、在任务书填写界面，填写任务书内容和进度安排，确认后点击“下发”即可完成任务书下发工作。
[image: ]


[bookmark: _Toc116825121]六、开题报告
1、指导教师在【开题报告】栏，可查看学生已经提交的开题报告，点击“详情”按钮，进入开题报告审批详情界面。
[image: ]

2、进入详情后对开题报告进行审批。
[image: ]



[bookmark: _Toc116825122]七、毕实终稿
1、指导教师在【毕实终稿】栏，可查看学生已经提交的综合实践项目终稿，点击“详情”按钮，进入毕实终稿审批详情界面。
[image: ]

2、进入“详情”后，可预览、下载综合实践项目终稿。
[image: ]

3、审批通过后，点击【成绩评定按钮】进行成绩评定。
[image: ]
4、进入成绩评定界面，根据学院成绩评定要求，据实填写“过程成绩”和“质量成绩”，点击“保存”即完成成绩评定。
[image: ]

[bookmark: _Toc116825123]八、答辩成绩
1、指导教师在【答辩评阅】栏，点击“详情”按钮，进入答辩成绩评定界面。
[image: ]

2、进入答辩成绩评定界面，根据学生答辩情况和学院成绩评定要求，据实填写“答辩成绩”。
[image: ]
[bookmark: _Toc116825124]九、评优审批
1、指导教师在【评优审批】栏，可查看学生提交的评优申请，点击“详情”按钮，指导教师根据学生提交的评优申请，
[image: ]

2、进入“详情”后，点击“指导教师审批”，签署审批意见。
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc116825125]十、教师总结
1、指导工作完成后，指导教师在“教师总结”栏点击“新增”，填写学年实践综合项目指导工作总结。
[image: ]

2、新增教师总结完成后，点击“保存”，自动提交至所在教研室主任进行审批。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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