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www.xybsyw.com1.1 平台角色-按账号权限

指导老师

学生

实习负责人
（管理员、实习负责老师）

教务管理（管理员）

1、岗位、报名审核；
2、签到考勤查看提醒；
3、周日志和实习报告批阅、实习成绩鉴定；
4、查看统计报表等。

1、发布实习计划（选择实习形式、制定实习要求， 
编辑实习项目、关联指导老师）
2、实践基地管理；
3、查看统计报表等。

1、导入基础信息；
2、查看统计报表等。

1、提交实习岗位或报名项目；
2、签到考勤；
3、提交过程材料（周日志等）和实习报告；
4、提交成绩鉴定等。



www.xybsyw.com1.2 流程概述

实习基地管理

导入实习基地和实习点，

规范实习流程（可选），

一般由教务管理或实习负

责人操作

基础信息录入

导入基础信息，一般由教

务管理操作

实习计划创建

创建实习计划，一般由实

习负责人操作
实习过程管理

岗位审核、签到查看、过

程材料批阅等，一般由指

导老师操作

01 02 03 04

数据统计查看

系统提供丰富数据报表，

不同教师权限可以查看和

导出相关数据报表

05

流程概述
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www.xybsyw.com2.1 登录指南-电脑网页端



www.xybsyw.com2.1 登录指南-电脑网页端



www.xybsyw.com
2.1登录指南-电脑网页端



www.xybsyw.com2.2 登录指南-微信小程序

1. 微信扫描下方二维码关注校友邦教师端公众号

2. 点击实践管理→工作台

1. 输入学校、账号、密码进行登录

2. 在下方我的→设置里可以退出登录，切换

账号或修改密码等

3. 教师账号统一生成，无需自行注册
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www.xybsyw.com3.1 指导老师电脑网页操作-查看实习计划要求-我的实习生



www.xybsyw.com3.1 指导老师电脑网页操作-实习生统计-我的实习生

1.实习过程统计*只显示已参与实习的学生

2.学生参与情况*显示所有的实习生



www.xybsyw.com3.2 指导老师电脑网页操作-实习计划-指导的计划-查看详情

点击详情按钮，可以查看实习计划的设置、实习要求（计划设置是否需要签到、周日志、三
方协议、实习报告、成绩鉴定等）、实习项目，方便指导老师了解实习负责老师设置的计划
情况。



www.xybsyw.com3.3 指导老师电脑网页操作-过程管理-报名审核



www.xybsyw.com 3.3 指导老师电脑网页操作-过程管理-报名审核



www.xybsyw.com3.4 指导老师电脑网页操作-过程管理-周日志批阅



www.xybsyw.com3.4 指导老师电脑网页操作-过程管理-周日志批阅



www.xybsyw.com3.5 指导老师电脑网页操作-过程管理-三方协议



www.xybsyw.com3.5 指导老师电脑网页操作-过程管理-三方协议



www.xybsyw.com3.6 指导老师电脑网页操作-过程管理-实习报告批阅



www.xybsyw.com3.6 指导老师电脑网页操作-过程管理-实习报告批阅



www.xybsyw.com3.7 指导老师电脑网页操作-过程管理-实习成绩鉴定



www.xybsyw.com3.7 指导老师电脑网页操作-过程管理-实习成绩鉴定

-



www.xybsyw.com3.7 指导老师电脑网页操作-过程管理-实习成绩鉴定（鉴定评分协助--专业版专享）

1.点击成绩鉴定

2.查看专业版专享受-
鉴定分协助信息

3.点击指导老师鉴定，
桉鉴定表设置要求完
成，确认提交



www.xybsyw.com3.8 指导老师电脑网页操作-签到统计



www.xybsyw.com3.8 指导老师电脑网页操作-签到统计



www.xybsyw.com3.9 指导老师电脑网页操作-统计报表



www.xybsyw.com3.9 指导老师电脑网页操作-统计报表
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www.xybsyw.com3.10 指导老师电脑网页操作-发布公告



www.xybsyw.com3.10 指导老师电脑网页操作-发布公告



www.xybsyw.com3.11 指导老师电脑网页操作-问卷调查

1.可设置单选、多选、打分、问答等题型
2.可选择发送对象，比如发送给参加相应实习计划的学生
3.系统会统计问卷结果，并可导出



www.xybsyw.com3.12 PICC实习生意外伤害保险

；

注意事项：当天可以购买最早次日起保的订单，建议尽量提前下单。

操作路径：点击校友邦网页端左侧导航栏PICC实习保险模块（见下一页）



www.xybsyw.com3.12 PICC实习生意外伤害保险



www.xybsyw.com3.12 PICC实习生意外伤害保险

点击立即下单后，
可点击“批量导入
学生”按钮，下载
左侧模板，按提
示填写，导入系
统，然后提交订
单，如果缺乏相
关材料的可以咨
询校友邦工作人
员。



www.xybsyw.com3.12 PICC实习生意外伤害保险

信息补充完整后，点击
去确认提交，等系统核
保（大约几分钟）完成，
点击去支付即可，可以
选择微信或支付宝在线
扫码支付。

温馨提示：填写保单信
息前，请仔细阅读保险
方案。
在提交过程中遇到问题
可以联系校友邦工作人
员咨询
目前，保单可以从校友
邦直接下载，发票会发
送所留邮箱，如超过5
个工作日还未收到，可
以联系校友邦工作人员。
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www.xybsyw.com4.1 指导老师移动端操作-工作台-报名审核

登入“工作台”→点击
“过程管理”→点击
“报名审核”→点击查
看学生提交的单位信息
详情→点击“通过”或
“拒绝”
或者
直接在待办事项下，点
击报名审核，进行操作

说明：报名审核默认待
审核页面，查看已拒绝、
已通过或未报名的学生
请切换上方的类型



www.xybsyw.com4.2指导老师移动端操作-工作台-周日志批阅

点击“工作台”→
点击“过程管
理”→“周日志批
阅”→查看学生周
志内容→点击批阅
通过，评分及评语
或者
直接点击待办事项
下方的周日志批阅，
进行批阅

说明：第三张图片
上方可切换周日志
批阅状态，查看已
批阅或退回的周日
志



www.xybsyw.com4.3 指导老师移动端操作-工作台-签到统计

点击“工作台”→点击
“过程管理”→“学生
签到”，查看当天签到
情况

说明：创建计划的管理
老师在设置实习要求时
选择需要签到的情况下，
学生才需要进行签到



www.xybsyw.com4.4 指导老师移动端操作-工作台-实习报告批阅

点击“工作台”→点击
“过程管理”→“报告
批阅”→查看学生报告
内容→点击“审批通过”
或“退回修改”
或者
直接点击待办事项下的
报告批阅

说明：第三张图的界面
上方可以切换报告的批
阅状态，查看已批阅、
退回、无需批阅等状态
的实习报告



www.xybsyw.com4.5指导老师移动端操作-工作台-实习成绩鉴定（专业版用户含鉴定评分协助信息）

点击“工作台”→点击
“过程管理”→“成绩
鉴定”→点击“指导老
师鉴定”→点击“去鉴
定”→（查看鉴定评分
协助信息-专业版专享）
→根据设置的评分维度
进行打分或者评语→点
击“提交鉴定”
或者
点击待办事项下的成绩
鉴定去操作

说明：如果创建计划的
管理老师未选择成绩鉴
定模块或成绩鉴定表不
要求指导老师鉴定，则
无需操作



www.xybsyw.com4.6 指导老师小程序操作-其它辅助功能



www.xybsyw.com4.6.1 指导老师移动端操作-电子签名

登入“小程序”→点击
“我的”→点击“设
置”→点击“电子签
名”→设置电子签名→
可重写。

说明：如学校需要使
用电子签名功能，需
要提前联系服务人员
设置。



www.xybsyw.com4.6.2 指导老师移动端操作-教师签到

登入“工作台”→点击
“教师签到”→确认签
到的计划、时间及地点
→点击“签到”

说明：如学校要求教师
签到，需开通后方可签
到。



www.xybsyw.com4.6.3 指导老师移动端操作-三方协议

登入“工作台”→点击
“过程管理”→点击
“报三方协议”→点击
查看学生学生三方协议
预览→点击“审核通过”
或“退回修改”



www.xybsyw.com4.6.4 指导老师移动端操作-我的实习生

点击“工作台”模块，
我的实习生标签

1、可以查看当前自己指
导的学生；
2、包括已参与、未参与
和未激活的学生名单；
3、也可以提醒学生报名
或激活；



www.xybsyw.com4.6.5 指导老师移动端操作-客服与反馈

点击“我的”→点击
“客服与反馈”，即可
查看到第二幅图的页面。

说明：教师日常常见的
问题均可在问题分类中
找到，如需联系人工客
服，可以点上方在线客
服或拨打服务热线。有
任何意见或建议，可以
通过人工客服反馈，也
可以点意见反馈提交。



www.xybsyw.com4.6.6 指导老师移动端操作-实习消息

点击“消息”→点击
“实习消息”/“系统消
息”/“互动消息”或
“我的通讯录”右侧下
拉箭头，可分别查看不
同类型的信息。例如可
在通讯录→我的学生里
和学生发送信息。

说明：我的群组是根据
教师参与的实习计划自
动生成，无法自行创建。



www.xybsyw.com4.6.7 指导老师移动端操作-学校公告

点击“消息”→点击
“学校公告”→点击
“发布公告”→“发布”

说明：公告可以插入图
片，如需上传附件，需
要在网页端发布。



www.xybsyw.com4.6.8 指导老师移动端操作-校友建设

点击“我的”→点击
“校友圈”/人脉/邀请校
友，可分别查看校友圈、
校友会和邀请校友



www.xybsyw.com4.6.9 指导老师移动端操作-互动

点击“我的”→点击热
门推荐/发布提问/发布动
态，可分别查看热门话
题和动态，以及自行发
布提问或动态



www.xybsyw.com4.6.10 指导老师移动端操作-管理角色切换

点击“工作台”→点击
左上角使用角色，可以
切换管理者或指导老师
权限

说明：切换账号角色权
限需要老师账号有多个
角色权限。如需要管理
员权限请联系更高一级
的管理员老师，开通账
号权限。



www.xybsyw.com4.6.11 指导老师移动端操作-账号相关

点击“我的”，左
上角扫码可以在网
页端扫码登录账号；
点击“我
的”→“设置”，
可以修改密保手机
号，邮箱，密码
（已知当前密码）
等；
如果忘记当前密码，
可以点退出登录，
在登录界面点“找
回密码”，通过密
保手机号修改新密
码。
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