
【学生端】新教务系统操作手册
（第 2 版）

（一） 登录界面 ................................................................................................ - 1 -
（二） 实习 ........................................................................................................ - 2 -

1. 录入自主实习单位信息 ......................................................................- 2 -
2. 自主实习申请 ...................................................................................... - 3 -
3. 实习打卡（每天） .............................................................................. - 4 -
4. 录入周报和总结 .................................................................................. - 5 -
5. 提交并上传安全责任书、家长知情同意书、三方协议 ................. - 6 -
6. 实习单位更改申请 .............................................................................. - 7 -
7. 线下完成并提交实习手册（企业盖章） ......................................... - 9 -

教务处制



登录界面

- 1 -

（一）登录界面

注：1. 微信搜索并关注：天府新区信息职业学院服务号;

2. 账号为学号，密码为身份证后 6 位，或者 Tf@身份证后 6 位。

输入学号

密码为身份证号后 6 位
或
Tf@身份证后 6 位
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（二）实习

1. 自主实习单位申请

注：1. 自主实习申请和更换实习前都需先进行实习单位申请；

2. 实习单位信息请以企业信息平台中企业注册的信息为准；

3. 实习单位中的地址与实习打卡有关，若后续打卡系统判定失败，需要在此处更正地址信息；

4. 审批通过后，实习单位信息才会生效。

注意此处省市县（区）的信
息，一定要确保与实际实习
地点一致 申请在老师进行审批前均

可撤回修改进行重新提交；
审批通过后的信息才会在
系统中生效

输入实习单位前请在企业
信息平台中认真核实确认
清楚自己的实习单位
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2. 自主实习申请

注：审批通过后，自主实习申请才会生效

此处只能选择通过实习单
位申请的单位
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3. 实习打卡（每天）

注：1. 每天成功打卡一次即可，多次打卡，系统会记录当天最新的打卡信息，系统无法补卡。

2. 若打卡异常，需要在实习单位申请中重新提交一次实习单位申请，若更换了实习单位，则需走单

位实习更改申请（见第 6 条）。

打卡地点的省市县（区）若与
通过实习单位申请的单位中的
地点信息一致时为正常，否则
为异常。
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4. 录入周报和总结

注：1. 周报和总结写在实习手册上，在此处拍照上传，便于老师进行批阅；

2. 周报可以选择实习周次进行补交。

注意此处必须上传附件
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5. 提交并上传安全责任书、家长知情同意书、三方协议

注：1. 实习协议为：安全责任书、家长知情同意书、三方协议；

2. 材料仅支持上传一张图片，拍照每个材料带有个人信息的那一页即可；

3. 实习单位变更审批通过后，协议记录将会清空，需要重新提交实习协议；

4. 审批通过后，材料记录才会生效。

实习申请通过后，此处会自动
标红提示上传实习材料

点击后，系统亦会进行弹窗提
醒
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6. 实习单位更改申请

注：1. 自主实习申请和更换实习前都需先进行实习单位申请；

2. 上次申请审批期间，不可提交新的实习单位变更申请；

3. 实习单位变更审批通过后，协议记录将会会清空，需要重新提交实习协议；

4. 审批通过后，实习单位更改申请才会生效。
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7. 免实习申请

注：1. 发起免实习申请前，需先联系辅导员进行咨询，提前确认自己可以免实习；

2. 免实习需要提供相应的材料，例如选择退役军人，需提供军人退出现役证，选择征兵入伍，需提

供入伍通知书（或征兵办开具的入伍证明）；

3. 审批通过后，免实习申请才会生效。

申请类型仅：退役军人、征
兵入伍、其他。发起申请前
需先联系辅导员进行咨询
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8. 线下完成并提交实习手册（企业盖章）

注：1. 实习手册最后一页需盖企业章；

2. 扫描件和复印件均视为不合格材料，成绩将会评定为不合格。
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