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1 阅读指南

1.1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、实习实践报名管理模块。本操作手册作为导师使用时的速查手册用。

1.2 手册构成

本手册提供了本科生分组任务管理、实习过程管理、实习成绩录入等功能的使用方法。

1.3 使用对象

指导教师。

2 系统的启动与进入

2.1 浏览器设置

网上办事大厅只兼容使用 Chrome内核(版本50以上) 和 IE9及以上内核 的浏览器，推荐使用新版chrome浏览器或360极速浏览器。

2.2 登录主页面

进入网上办事大厅：http://ehall.seu.edu.cn  输入本人一卡通号、密码，点击“教师服务”登陆。如图2-2-1所示。
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图2-2-1
2.3 系统主页面
登录之后，系统主页面如图2-3-1所示，可以在首页的最近使用或服务中找到“实习实践管理”点击进入，或直接在页面左侧问伯牙搜索功能直接点击进入。
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图2-3-1
3 系统的使用

3.1 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3-1-1所示，共分为项目管理、审核管理两大块。
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图3-1-1

3.2 分组任务管理
在各院系做好实践计划分好组之后，导师可以对分组任务进行管理，功能页面如图3-2-1所示。点击“详情”可以查看该分组的详细信息，点击“实习设置”可以设置该分组的实习周次、上传日报周报等信息，如图3-2-2所示。点击“实习日程安排”可以为该分组的日常进行设置，进入之后点击“新增”按钮即可设置，如图3-2-3所示。
注：

① 勾选分组点击“发布”之后，学生才可以查看分组情况，对于已发布的分组信息不可以撤销再进行实习设置，故发布前请确认是否正确。

② 对于集中实习报名的学生，导师需要在此处的“待确认学生”进行确认。

③ 点击“实习签到表”可以查看、导出或直接打印该分组的实习签到表。
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图3-2-1
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图3-2-2
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图3-2-3
3.3 学生实习信息管理
学生实习信息管理可以查看各实习计划下分组学生的详情，包括各种报表的查看导出打印、周报日报以及实习总结的查看评阅等，页面如图3-3-1所示。
注：

    ① 点击“周报评阅”可以对学生提交的日报、周报进行评阅意见的填写。

② 点击“实习总结”可以对学生提交的实习总结进行评阅。
③ “是否自主实习”字段显示“是”则表示该学生为分散实习报名的学生，为“否”则为正常安排的学生。
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图3-3-1

3.4 实习成绩录入

点击“成绩录入”可以为该分组下的学生录入成绩，如图3-4-1、图3-4-2所示。

注：

① “已提交成绩人数”代表该分组下已经提交了成绩的学生数，“未提交成绩人数”代表该分组剩余未提交成绩的学生数。
② 填写好成绩之后点击“暂存”还可以进行再次修改，点击“提交”则提交审核，若成绩被审核人员退回则可以修改之后再次提交。

③ “特殊情况”为非必填项，若有学生缺考可在此登记。
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图3-4-1
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图3-4-2
3.5 学生自主实习审核

勾选报名学生然后点击“审核通过”“审核不通过”或“回退”进行审核操作。

注：

① “审核通过”的表示该学生报名分散实习成功，可在已审核查看。

② “审核不通过”的表示该学生报名分散实习成功，可在已审核查看，且改学生的该条报名信息不可以再编辑后又重新申请报名，只能重新提交新的报名信息。

③ “回退”则是将学生的报名信息打回给学生，该生可以重新编辑之后再次提交。

④ 点击详情可以查看学生详细的报名信息。
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3.6 学生信息变更审核

对于分散报名成功的学生，若学生信息有误需要修改，则该学生修改提交变更信息之后，导师可在此处进行审核，勾选学生点击相应操作按钮即可。

注：
① 点击“审核不通过”与“回退”，该学生申请的信息变更都是不生效，区别在于“审核不通过”的学生想要再进行信息变更只能重新发起，而“回退”的学生可以对原发起的信息变更重新编辑之后再直接发起申请即可。
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