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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、学生实习实践报名管理模块。本操作手册作为本科学生实习实践报名及过程管理时的速查手册用。

1.2 手册构成

本手册提供了本科学生集中实习报名、分散实习报名及过程管理等功能的使用方法。

1.3 使用对象

本科学生。

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“学生服务”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“学生实习实践报名管理”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 学生实习实践报名管理功能进入
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界面。主页面如图3-1-1所示，共分为集中实习管理、分散实习管理两大块。

注：

① 左上角的“学年学期”默认为当前学年学期，点击切换可调整到其他学年学期。
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图3-1-1

3.2 集中实习报名
若学校允许学生进行集中实习报名，那么在“集中实习管理”页面会展示当前学年学期下本人可以报名的分组，如图3-2-1所示，根据实际情况选择好自己想要报名的分组之后，直接点击“报名”按钮即可。

注：

① 报名进度: n/m ，前面的数字n表示该分组已报名学生数，后面的数字m表示该分组允许报名的学生数。

② 若同一计划下的分组显示状态为“已报名”，则表示学校已为学生指定了所在分组，此时不可以再选择同一计划的分组进行报名。

③ 若学校不允许学生进行集中实习报名，那么当前页面会显示无数据。
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图3-2-1
3.3 分散实习报名

若学校允许学生进行分散实习报名，那么在“分散实习管理”页面点击“自主报名”即可进入分散实习报名信息填写页面，如图3-3-1、图3-3-2所示。

注：

① 标“*”信息为必填内容，全部填写完毕之后才可以保存。

② 保存之后，点击操作栏的“编辑”可以对报名信息进行更改，点击提交则完成报名，“审核状态”会显示当前报名的进度。
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图3-3-1
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图3-3-2
3.4 过程管理
在分散实习管理页面下，点击操作栏下方的各类按钮可以进行相关操作。

注：

① 集中实习报名、学校指定分组或分散实习报名的都在“分散实习管理”页面进行过程管理。

② 点击“详情”可以查看该分组的基本信息。

③ 点击“分组任务安排”可以下载实习安排计划书附件进行查看。

④ 对于集中实习的可以点击“实习日常安排”查看导师安排的实习日常。

⑤ 点击“过程管理”可以进行日报、周报（日报周报都在里面的周报管理，通过选择的“类型”区分）、实习总结的填写上报，如图3-4-1所示。对于分散实习的学生如报名信息有误，可以通过“实习变更”来变更，如图3-4-2，审核通过之后即生效。
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图3-4-1
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图3-4-2
                                                                    --文档结束
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