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教师
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顶岗系统不支持IE8以下内核，可能产生兼容问题推荐使用谷歌浏览器。

慧职教APP操作手册
扫描二维码下载
            [image: ]            
安装
安装成功后页面中会显示红色方框中的图标如下,点击图标进入“慧职教”主页面。选择所在学校名称，输入学号或工号，输入密码。（注：学生账号为学生学号；教师账号为教师教工号，密码为后六位）。
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待办模块
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消息模块
 [image: ][image: ]            	                                     
签到
签到
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异常签到
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教师工作日志
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学生日志审批
 [image: ]     [image: ]      
                        
以日记为例，周记，月总结 总结同理；
学生日记审批
 [image: ] [image: ]           
 学生日记打分
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学生日记未提交
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留言板
 [image: ]   [image: ] 
           
审批
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审批详情页（请假为例，其他同理）
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评价
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个人模块
个人模块
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信息修改
  [image: ]  [image: ]          

网页端--首页登录
如下图所示，输入账号、密码，验证码点击登录按钮，进入系统。（注：学生账号为学生学号；教师账号为教师教工号，密码为后六位）
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修改密码与工具栏
修改密码
如下图所示，点击①处出现②的页面点击修改密码进行密码修改
[image: ]
多重角色的快速切换
当身兼数职时可以通过点击箭头处的按钮来实现调出多角色列表，点击所需角色即可快速切换。
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实习安排
免实习审批
点击实习安排下的免实习申请，选择学生来审核。
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批量安排实习
当出现多名学生前往同一单位进行实习，老师可以批量安排到该单位增加效率。单击学生选择，会变成绿底标识，填写信息后保存。（*为必填项不填无法保存）
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实习过程
教师指导记录
点击箭头处弹出图二，添加指导记录。
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当遇到学生提问时，在教师指导记录列表查看未处理的问题。点击解答，在弹出的页面回答问题点击解答保存即可。
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实习过程跟踪
点击实习过程跟踪模块进入，评审界面可以对日记，周记，月总结，实习总结进行评审打分。点击红框评审完返回列表，点击红圈评审完继续评审下一个学生。（如果学生说自己写了周记但老师无法查看到，让学生登录账号检查下学生周记状态是否为草稿）；[image: ]
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实习请假审核
点击实习过程下的实习请假模块，可以看到学生申请的列表。点击红圈进行审核，在跳转的页面提交审核意见即可。
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实习补贴审批
点击实习过程下的实习补贴管理模块，点击红色圆框处进入核算页面，录入缺勤天数数据无则为0，点击核算即可.（核算完毕后进入审核中状态，由院系管理员进行审核。）如果不通过将会驳回给学生修改。
[image: ]
[image: ]
校内老师评价学生
点击红圈添加评价，在跳转出的页面点击方框栏选择班级-课程-学生，进行评分。
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书院班主任评价学生
书院班主任对学生进行评价；[image: ]

实习成绩生成
点击红圈内的生成成绩按钮，弹出大红圈页面选择课程生成成绩。为了生成成绩的准确率，请确认您所带的学生的相关的内容填写完如：《周记》和《总结》都填写、评审完了再生成。如果因为操作失误导致一些学生的实习成绩还在没审核前就已经生成完毕，可以点击更新来更新学生成绩。
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优秀实习生
在优秀实习生模块点进去，选择推优。选择实习课程和学生填写推荐语和推优附件上传申请等待院系管理员审核即可。[image: ]
实习巡查
记录实习巡查的情况，包括学期、教学周、院系、巡查时间、实习单位名称、学生人数、巡查人员名单、院系领导、巡查报告。
[image: ]
教师工作总结
教师提交专业工作总结。即指导教师填写本专业实习工作的经验。
[image: ]
实习鉴定考核
即指导教师录入实习考核表，记录对学生在实习过程中的表现的考核打分情况；
[image: ]
其他功能的介绍
通知公告
新的通知公告发布请点击下方图示箭头处，然后在跳转的页面编辑发布即可。
[image: ]
实习资料
点击实习资料模块，点击红圈中的发布。选择班级和填写信息，上传附件发布即可。
[image: ]
校内老师问卷调查
如何参与问卷调查，在调查反馈模块下的校内教师问卷调查，选择参与填写或者选择选择完成即可。
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