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[bookmark: _Toc1302][bookmark: _Toc13137][bookmark: _Toc5156][bookmark: _Toc13743][bookmark: _Toc1703348844][bookmark: _Toc19783]阅读指南
[bookmark: _Toc313440133][bookmark: _Toc304827483][bookmark: _Toc26309][bookmark: _Toc26716][bookmark: _Toc18520][bookmark: _Toc79522951][bookmark: _Toc12246][bookmark: _Toc308092660]编写目的
本系统是针对东南大学本科生实习实践管理的全过程一体化管理系统，集成了实习实践管理、实习实践报名管理等功能模块。本操作手册作为管理员使用时的速查手册用。
[bookmark: _Toc807409023][bookmark: _Toc19836][bookmark: _Toc313440134][bookmark: _Toc26419][bookmark: _Toc30393]手册构成
本手册提供了本科生项目类型设置、实践基地管理、实践课程管理、批次管理、实习大纲上传、计划管理、分组管理、分组任务管理、实习工作量分配，实习工作量认定等功能的使用方法。
[bookmark: _Toc11407][bookmark: _Toc10717][bookmark: _Toc11972][bookmark: _Toc174284168][bookmark: _Toc313440135][bookmark: _Toc23088]使用对象
[bookmark: _Toc26317068]实习秘书
[bookmark: _Toc31275][bookmark: _Toc19623]电脑端访问说明
电脑端操作环境说明见下：
	推荐浏览器

	[image: ][image: ][image: ]
360极速浏览器、360安全浏览器、谷歌浏览器



[bookmark: _Toc53143073][bookmark: _Toc2076814241][bookmark: _Toc9870][bookmark: _Toc3816]从“网上办事大厅”进入“实习实践管理”
浏览器输入http://ehall.seu.edu.cn按提示输入账号密码，点击登录按钮进入网上办事大厅主界面。如图2-1-1所示。
[image: ]图2-1-1



登录之后，系统主页面如图2-1-2所示，依次点击“可用应用→教务处→实践中心→实习实践管理”，或点击页面上方的搜索框可以直接搜索需要使用的功能。
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图2-1-2
[bookmark: _Toc18277][bookmark: _Toc31251][bookmark: _Toc1965233796]实习实践管理功能进入
初次使用该功能会弹出提示界面，点击“进入服务”按钮即可，勾选“下次不再提示”则下次使用时可跳过该界面直接进入功能。主页面如图2-2-1所示，共分为基础设置、项目管理、审核管理三大块。
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图2-2-1

[bookmark: _Toc1385918512][bookmark: _Toc24623][bookmark: _Toc10284][bookmark: _Toc21536][bookmark: _Toc31647][bookmark: _Toc53086846]课程负责人设置
功能页面如图2-3-1、图2-3-2所示，点击“设置课程负责人”即可为对应课程设置负责人，勾选课程点击“批量设置课程负责人”即可批量设置负责人。左侧勾选教师，右下角点击“确定”即可完成设置。
注：
① 若课程未绑定实践类型或当前批次的学年学期执行计划没有开设，那么不能设置专业课程负责人。
② 同一课程的同一个专业可以设置多个课程负责人。
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图2-3-1
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图2-3-2



[bookmark: _Toc19412][bookmark: _Toc29585]计划管理

功能页面如图2-4-1，此页面为设置的课程负责人在上传大纲后默认生成一条实习计划，实习秘书可在此页面进行查看计划安排情况。
计划名称由课程名称+学院+实习计划组成，实习指导老师默认为课程负责人，班级为该计划推荐的行政班组成
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图2-4-1
[bookmark: _Toc7984][bookmark: _Toc1224]计划分组

功能页面如图2-5-1，此页面为设置的课程负责人进行计划分组，实习秘书可在此页面进行查看分组安排情况

[image: ]
图2-5-1
[bookmark: _Toc20884][bookmark: _Toc299]分组任务

功能页面如图2-5-1，此页面为计划分组中导师设置实习任务的操作页面，实习秘书可在此页面进行查看分组任务安排情况
[image: ]

[bookmark: _Toc1524795822][bookmark: _Toc16051][bookmark: _Toc27224]技术支持
[bookmark: _Toc2177][bookmark: _Toc1321020703][bookmark: _Toc3426]电话报障
如有技术问题，请拨打83790808-2
[bookmark: _Toc742][bookmark: _Toc13921][bookmark: _Toc1709012635]移动报障
（1） [image: ]访问“数智东南APP”—“日常必备”—“报修咨询服务”在线反馈故障，操作入口见下图标红区域；
（2）登录“东大信息化”微信服务号——>报修咨询，在线反馈故障，操作入口见下图标红区域。
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