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[bookmark: _Toc12930_WPSOffice_Level1]
[bookmark: _Toc19880]系统简介
医学教育实习管理系统是利用在线系统和移动APP对临床实习过程进行全方位的监控和管理，实现学生实习管理的信息化，降低学校对实习学生的管理成本,提高管理效率。
医学教育实习管理系统是高性能的信息化平台，它以医学院校医学类专业学生实习过程的人工管理模式为依据，采用多层架构的B/S体系架构技术，全面支持跨平台（pc+Android+ios）使用。
[bookmark: _Toc11038_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc3279]功能介绍
[bookmark: _Toc11038_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23398]登录
打开网页端系统访问地址，输入账号密码进行登录。
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[bookmark: _Toc10073_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc9519]首页
[bookmark: _Toc11038_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc23061]工作台
用户常用模块的快捷入口
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[bookmark: _Toc10073_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc11218]个人设置
基础设置
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安全设置
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[bookmark: _Toc12219][bookmark: _Toc2248_WPSOffice_Level2]管理
[bookmark: _Toc6479][bookmark: _Toc2248_WPSOffice_Level3]基础数据
1) 教学机构
管理学校教学机构树，设置各机构、部门相关角色及负责人；可批量导入；
新增：添加新的学校机构，如院系，专业，年级，班级
编辑：修改机构信息
删除，删除对应机构
设置：设置机构管理员
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2) 老师数据
管理学校教师信息、设置教师在本系担任的角色；
新增：添加新教师信息
编辑：修改教师信息
删除/批量删除：删除对应教师/批量删除所选教师
查询：查询教师数据
[image: ]
3) 学生数据
添加或导入学校学生的相关信息；
新增：添加新学生信息
编辑：修改学生信息
删除/批量删除：删除对应学生/批量删除所选学生
查询：查询学生数据
禁用：禁用学生账号，学生无法登入系统
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[bookmark: _Toc6809][bookmark: _Toc25800_WPSOffice_Level2]基地
[bookmark: _Toc17119][bookmark: _Toc25800_WPSOffice_Level3]实习单位
实习基地
实践科录入、维护医院信息；管理与学校签订了合作协议的实习基地、单位；可生成单位的使用账号；可跟踪与每个单位的合作记录、来往函件、协议签订情况等数据；
添加或导入合作的实习基地信息，并可添加实习基地管理员账号；
新增：添加新实习基地，创建基地账号
编辑：修改基地信息或修改基地账号
删除：删除基地及基地账号
导入/导出：导入/导出基地数据
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学生自联单位
管理学生自联的实习单位；
添加或导入学生自联单位的信息，并可把学生自联单位转换为实习基地；
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[bookmark: _Toc1999_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21263]实习
[bookmark: _Toc1999_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc7977]实习计划
实习计划
实习前，制订学校实习计划、批次， 划定哪些系部、专业参与实习；支持不同类型的实习计划制订，如毕业实习、顶岗实习、跟岗实习、认识实习；
为学生添加实习基础数据，比如实习类型，适用该计划的专业年级，实习时间段，签到规则等；
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· 新建计划
[image: ]
实习类型：选择实习类型；
所属学年：关联校历，方便管理；
计划时间：即学生的实习起止时间；
参与专业：需参与实习的专业；
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· 实习任务配置：
计划管理签到规则和汇报模板；
签到开关：决定该计划的学生是否需要签到或者写汇报；
允许各系调整规则及要求：勾选后，院系管理员可自行根据情况，制定院系下该专业的签到情况或者汇报情况；
实习大纲
制订各专业实习大纲。支持实习过程的任务布置：如签到、汇报的规则及要求；
各院系管理员可根据实习计划生成适合各专业的实习大纲；
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· 新增大纲
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所属专业：根据计划要求，选择专业；
实习起止时间：默认显示选择的实习计划时间段，院系管理员可根据各专业年级的情况微调，可进行分段实习（即不同时间段内学生应该去哪实习）；
就业转实习设置：固定学生可以在实习期间申请转就业的时间；
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· 实习任务配置：
根据实习计划是否允许院系管理员自行修改而定，如果不允许修改则院系不能修改实习任务要求，学生需按照实习计划的签到/汇报规则实习。
反之，院系管理员可视实际情况选择合适的签到规则/汇报规则；
[bookmark: _Toc15822][bookmark: _Toc4563_WPSOffice_Level3]岗位管理
岗位管理
录入各单位实习岗位需求；支持需求函发布，医院复函信息收集、数据复核；
1) 添加实习岗位（按实习单位）
系部书记报备本系各专业岗位需求明细。含对各家医院应提供的岗位数、各岗位需求人数进行报备。
有两种方式进行实习岗位库管理。
方式一：选择单位，添加招聘岗位库。
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接收人数为0，代表院系暂未填写接收人数，或医院还未回函接收人数，或医院回函接收人数为0，该条记录就是灰色；
接收人数为非0即有接收人数时，该条记录正常显示，
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添加实习岗位
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联系人数：学校计划联系的人数；
接收人数：医院回执接收的人数；
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联系：学校计划联系人总数；
接收：医院回函接收人总数；
已派发：学校通过资源分配已派发的岗位数；
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实践科与医院沟通过程中：1.确认最终提供的岗位、岗位需求人数；2.联系人信息、打款帐号信息等、住宿信息；3.其他必要信息；
根据医院回函情况可修改该岗位接收人数；
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当医院接收人数有变动需要进行修改时可编辑，系统会记录修改情况；
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统计该计划下所有实习单位数量，实习人数，岗位数量等。
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2) 发需求函功能
实践科统筹各系岗位需求，分别联系各家实习单位进行名额确认；发需求函至各家医院，医院回执需求函，明确各岗位提供人数。
给实习单位发需求函功能：
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设置发函标题及简介，及医院回函最迟时间。
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发需求函详细页面：
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导出功能：可导出所有函信息为一个压缩包，每个单位单独一个word文档；
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3) 添加实习岗位（按专业）
方式二：按专业进行岗位管理。
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新增实习单位
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新增实习单位及岗位数
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按专业进行实习岗位添加及管理；
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资源分配
实践科统筹复核后的岗位资源，分发至各系部，系部书记对岗位进行初次分配；根据各辅导员所带班级总人数进行岗位名额分配。
1) 手动分配岗位
系部对各专业进行手动分组并分配岗位数量根据专业对实习进行分组；
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系部书记对各个实习点下本专业学生进行分组，提供给医院以参考（针对某家医院同专业学生数量较多场景）；
分组详细页面：
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修改每组分配的岗位数量
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2) 自动分配岗位
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自动分配功能：
（1）自动分配前需确认所有班级均有且只能有一个班主任(辅导员)；
（2）自动分配后，已手动编辑的小组、及各小组岗位数量将被覆盖；如学校要求各系自由分配，则勿使用该功能；
（3）分配规则：
负责人拥有的可分配岗位资源=
A单位：(负责人所带人数/专业总人数)*A单位提供给本专业的岗位数+
B单位：(负责人所带人数/专业总人数)*B单位提供给本专业的岗位数+
C...
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3) 设置志愿填报起止时间
[image: ]
单独设置或批量设置志愿填报起止时间；
注：设置填报时间，到了填报时间后学生即可在线进行实习岗位志愿填报。[image: ]
4) 按实习单位统计资源分配情况
按单位统计各专业实习人数，实习岗位数等。点击按单位按钮，可查看不同实习单位下不同专业分配的岗位数量。
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学生去向
审批学生实习志愿，为学生分配实习单位；支持平行志愿分配规则、手动调剂、内定名单管理等功能（如无需采用志愿填报流程，可跳过该流程直接录入或在线手动分配实习单位；）
1) 实习意向审核
学生实习志愿填报与审批：
填报：学生选择自己想去的实习单位及岗位，提交辅导员；
审批：1.辅导员根据学生生源地、综合测评分等排序条件进行审批。2.辅导员将名单上报系部书记，系部书记对名单进行调整。3.系部书记审核后上报践科。，实践科进行名单调整
规则：0.主观调剂--1.综合测评分--2.志愿填报时间; （平行志愿原则）
对学生提交的志愿进行审核，可手工分配或自动分配。
审核状态有三种状态：
未审核：学生已提交志愿申请但还未审核，待安排实习单位；
手工：手动审核，根据志愿填报分配实习单位，或调剂其他实习单位；
自动：通过自动分配（成绩优先原则）安排的实习单位。
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手工分配：可根据学生志愿填报情况，实习单位剩余岗位数，手工分配实习单位。
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自动分配：根据学生成绩进行自动分配实习，成绩好的同学，优先安排实习；
注：（1）已手动分配的数据不会被更改；
（2）自动分配仅处理学生志愿内岗位分配，不进行岗位调剂。
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2) 岗位申报情况
[image: ]
实习单位的岗位安排情况及学生志愿申报情况；[image: ]
3) 实习去向名单
[1] [bookmark: _Toc4593_WPSOffice_Level3]实习去向名单
· 添加实习内定名单：
（1）若志愿填报前添加内定名单，则内定学生不可填报志愿。且相关实习资源数量被占用，其他学生看到的招聘名额也会相应减少；
（2）若志愿审批前添加，则内定学生可填报志愿。相关资源在执行「自动审批」程序时被占用；
（3）如不想操作此流程，也可在审批时手动指派此部分学生；
[image: ]
添加内定名单页面（请于志愿【自动审批】操作前录入实习内定名单）；
[image: ]
· 公布
实习名单公示：
确定实习去向名单后，进行公示，告知学生实习去向。公示后，原则上名单不再变动；
发送实习名单给各医院。通知其进行实习准备工作。
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[2] [bookmark: _Toc4296_WPSOffice_Level3]自联单位名单
录入自联单位实习名单
[image: ]
勾选同步按钮，可将【审批】模块中【自联单位报备】的审批结果数据将自动同步至此。[image: ]
[3] [bookmark: _Toc18851_WPSOffice_Level3]其他去向名单
免实习：实习计划制定前，确定哪些学生不参加实习；
录入其他去向名单（免实习名单）。
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【审批】模块中【免实习申请】的审批结果数据将自动同步至此；[image: ]
[bookmark: _Toc4563_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11828]实习去向
[bookmark: _Toc9761_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc14449]学生信息采集
派发学生实习单位，自联实习单位报备；单位信息中包含以下信息：单位基本信息、位置信息，学生宿舍位置信息，三方协议等；
在学生已经分配了大纲之后，院系管理员可以对学生进行岗位指派工作；
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学生岗位分配（统筹）
[image: ]
岗位分配：可对多个学生进行岗位分配；
实习起止时间：所选学生时间的实习时间；
派发至：所选学生规定实习实践内容要到哪个单位实习；
添加其他单位：所选学生在不同的时间段内指派到不同的实习单位；
自联单位名单
记录和显示学生提交的自联实习单位的学生名单；
其他去向名单（不参加实习）
记录和显示不参加实习（如：升学，参加，休学等）的学生名单；
[bookmark: _Toc17896_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1563]实习变更
如存在单位变更、住宿变更、就业转实习、提前终止实习等场景，允许学生发起申请，学校予以审批。
[bookmark: _Toc4593_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7148]实习安排
学生干部指定，片区指导老师指派；可关联相关用户角色，用于对所辖实习生的监管、业务审批。
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实习队长：对各个实习点分别指派实习队长；
专业队长：对各个实习点分别指派其下各专业的专业队长；
片区指导老师：学生所在的实习点进行指导老师指派；
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[bookmark: _Toc4296_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc21050]应用
[bookmark: _Toc10112_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc11131]公告
1) 通知公告
可针对不同用户类型、机构发布通公告。支持公告已读人数统计；支持附件下载统计；支持公告评论功能；
2) 资料文档
上传资料文档、供各类用户下载、查阅；可分不同栏目对公告进行发布管理；
3) 公告设置
公告栏目管理，支持栏目新增、编辑、删除；
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[bookmark: _Toc18851_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16620]汇报
分为以下几个栏目：写汇报、看汇报及模板管理，不同角色用户可看到不同的栏目内容；
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[bookmark: _Toc24028_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc7150]写汇报
提交我需要填写的汇报，如日报、周报、月报、总结、实习点巡查记录等；
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[bookmark: _Toc3981_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc31765]看汇报
查看我可见的汇报数据；支持汇报打分评审；
[image: ]
[bookmark: _Toc9761_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32399]审批
[image: ]
[bookmark: _Toc2460_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc27395]我发起的
显示我发起的审批单；支持审批评论、打印；[image: ]
[bookmark: _Toc1465_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc29680]我的审批
显示需我处理、我已处理的的审批单据，点击审批标题即可进入审批详情页；
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[bookmark: _Toc19316_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12409]表单
我的
1) 函
可查看本人接收到的函信息。
2) 收集表
可查看需填写的收集信息，收集表标题及简介，收集表截止时间等。点击填写数据可进入详细信息填写页面并提交。
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表单记录
1) 表单记录
· 新增收集任务
[image: ]

新增收集表设置页：设置收集表名称、简介、接收对象、收集起止时间以及每天最多填写条数。
[image: ]
表单设计：可选择收集表模板，或自定义收集表字段。
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· 查看收集表信息
[image: ]
收集表收集情况查看：
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[bookmark: _Toc17896_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28256]签到
[bookmark: _Toc10112_WPSOffice_Level2]签到统计
可按天、月统计签到数据；统计选择时间下学生签到情况；[image: ]
[bookmark: _Toc10073_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11735]移动端APP
教师/学生：移动端提供考勤签到功能。
[bookmark: _Toc24028_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18652]APP下载安装
[image: ]  [image: ]
1. [bookmark: _Toc8504_WPSOffice_Level3]苹果用户可在苹果商店搜索“慧职教”下载安装。
2. [bookmark: _Toc27517_WPSOffice_Level3]安卓系统手机需要打开手机浏览器扫码下载安装。
APP安装完成后，打开慧职教APP进行登录；
选择学校名称：“XXXXX学校”（自己学校名称）；
账号：输入工号或学号；
[bookmark: _GoBack]密码：输入密码即可登录；默认初始密码：sx账号后六位。比如学号：20182020  初始密码：sx182020；
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[bookmark: _Toc3981_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23743]角色切换
一个账号存在多个角色时，右上角可进行角色切换。
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