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安徽建筑大学实习管理系统
操作说明

（学院管理员角色）
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学院管理员操作部分：
1 系统登录

首页信息

输入实习系统访问地址：http://219.231.0.154/shixi/ ，指导教师输入账号、密码，点击确定按钮即可登录进入。如下图：

注意：校外访问系统需要登陆Vpn才能访问地址，校内可以直接访问。
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教师用自己的账号登录实习管理系统，如果该教师还有其他的身份角色切换，点击右上角的“交换角色”可切换到其他角色。如下图：
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2 实习管理
2.1 学院公告管理

学院管理员可以在实习管理----流程管理----学院公告管理里添加学院公告信息，添加后，自己所在学院底下的老师、学生登陆系统就能查看相关公告信息。如下图：
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2.2 教学任务确认
学院管理员在【教学任务确认】菜单下面找到新学期需要进行实习的教学任务，然后点击“引用”（就是同步教学任务），就可以把该教学任务同步到系统中了，老师、学生就可以根据这个教学任务进行提交相关实习材料。

注意：这个地方点击“引用”教学任务后，就可以在【教学任务列表】菜单下面看到该条任务信息。
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2.3 教学任务列表
如果学院管理员在上面的“教学任务确认”菜单下面没有找到本学期需要进行的教学任务，那么就可以在【教学任务列表】菜单下面新增本学院的教学任务信息，新增后需要进行“发布”，发布后该教学任务完成，学院的老师、学生就可以根据这个教学任务进行提交相关实习材料。

注意：虽然提供这种方式给学院管理员新增教学任务，但是一般不建议使用，因为怕学院不注意填写错误相关的教学任务的课程号等信息，所以一般建议使用上面2.2小节中教学任务确认功能，这个是和学校教务处对接的教学任务。如果教学任务确认中找不到“教学任务”，可以联系教务处进行协助处理。
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2.4 实习工作总结
学院管理员填写本学院实习工作总结信息。如下图
[image: image6.png]£ =IEE - E i TEEE TIRSTeEE
RERAE
HEEETE

=TS

RESst

hsIEHEE





3 过程信息统计
学院管理员可查看本学院的所有实习材料信息，包括查看实习大纲信息、教学任务汇总、学生填写的实习登记表等信息汇总。如下图：
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4 账号管理

学院管理员可以新增自己本学院的实习老师信息和学生信息，同时可以把自己本学院的老师赋予专业负责人的权限，这样子便于一个账号的老师可以切换不同角色身份管理各自角色负责的相关工作。需要注意：不管新增老师还是学生，记得要把账号激活，这样子老师们才能登陆系统。如下图：
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4.1 专业负责人
如何更换新的专业负责人：学院管理员—-账号管理—指导教师—，先检索一下老师工号是否在系统中，检索出来后，点击“修改”按钮，二级页面有一个“其他角色”字段，给这个老师赋予下专业负责人角色，赋予后提交后，回到账号管理—专业负责人菜单下面，给这个老师赋予审核哪一个专业即可。

同理：若需要取消之前专业负责人，直接取消勾选他负责人的角色即可！

注意：如果账号管理里面检索不到指导指导教师工号，则代表系统中无这位老师工号信息，请联系教务处张李杨老师进行维护老师数据信息。
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