附件：              功能使用说明和注意事项
研究生管理信息系统新增“专业实习”功能，将原来下载表格填报、发送邮件提交的方式更新为系统填报、提交审核和系统下载。要求所有2017级专业学位硕士研究生（以下简称“专硕”）必须通过此功能填报实习计划，经导师审核通过后方可外出实习。各单位通过此功能管理和考核实习情况，并录入专业实践课程成绩。
专业实习流程图如下：
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[bookmark: _Toc513735857]第一部分、培养单位
1、专业实习指定
[image: ]用于为专硕开启“专业实习填报”功能。只有给专硕指定实践课程和时长要求后，专硕才能在系统中填报实习计划。要求提前开启此功能，确保在专硕外出实习之前填报计划，具体时间由单位根据实际情况自主安排。功能界面如下图：
 (
注意
事项
：
1
、若个人培养计划中无此课程，不能指定，需要先完善个人培养计划；
2
、查询名单时可以批量也可以单个，但是只能查询到“在学”状态的专硕
；
3
、在已经指定过的情况下，如需重新指定或者取消指定，请
谨慎操作
。因为无论是重新指定还是取消指定，都会将学生已填报甚至已提交的实习计划数据全部清空，
并且专硕账号
的实习填报界面也会被重置为初始状态。
4
、如果实习计划处于“导师审核通过”状态，就不可以进行重新指定或取消指定操作了
，如需操作应先“审核不通过”。
)[image: ]确定本单位实习课程和时长要求后，可查询出专硕名单列表，勾选后点“指定”按钮。“取消指定”用于关闭专硕填报实习计划功能并清空所填写的所有内容。指定成功后，课程号、课程名、时长要求和状态栏不再显示为空，如下图：


2、专业实习管理
[image: ]用于查询专业实习计划填写情况和审核状态，功能界面如下图：
“导出”按钮可以导出Excel表格，有更为详细的信息。
3、专业实习审核
[image: ]用于审核研究生提交的实习计划。界面如下图：
 (
注意事项：
1
、给单位开放审核功能，仅适用于以下两种情况：
<1>
导师因客观原因无法及时审核，授权单位负责老师代为审核；
<2>
少数培养单位以组织
专硕集体
实习的方式开展，可以统一审核，无需导师分别审核；
2
、只
有处于“已提交”状态的实习计划才能审核，如上图“学生未提交”
的实习计划是无法审核的。
)专硕的实习计划应由导师负责审核，必须经过导师同意后方可外出实习。



4、实习成绩录入
[image: ]用于专硕实习考核后录入成绩。只有实习计划处于“审核通过”状态的才能录入成绩，功能界面如下图：
 (
注意事项：
1
、
专业
实习管理
功能自
2017
级
专硕实习
前
开始启用，专业实习课程的成绩录入只能通过此途径
完成
，不能再
以
之前
的安排教学任务、生成选课名单的方式录入成绩；
2
、
少数单位的培养方案中实践课程不是一门，而是两门或
者
多门，就只能选择其中一门指定给
专硕
使用
和录入成绩，其他几门课程还需
要
通过安排教学任务的方式录入成绩。
)上图显示“不可录入”的原因是实习计划未提交或未审核通过，可以通过“专业实习管理”功能查看实习计划填报情况和审核状态，以确定具体原因。
系统使用过程中，存在功能问题请联系69977李老师。



[bookmark: _Toc513735858]第二部分、专硕账号
1、专业实习填报
[image: ]用于专硕填写和下载实习计划、中期检查表、实习报告，提交实习计划给导师审核，查看审核状态，下载实习协议书和查看成绩。功能界面如下图：
 (
注意事项：
1
、秘书指定后，显示课程和时长要求，并可以进行其他操作；秘书未指定时，学生账号会提示“所在单位未指定专业实习课程，请联系学院秘书”；
2
、每名
专硕既
可填写一条，也可填写多条实习计划，但是要求实习时长总和不能低于单位指定的时长要求；
3
、
实习计划必须“审核通过”，方可获得成绩和学分
；
4
、提交之后，实习计划不可修改，如需修改需要先“撤销提交”；
5
、
处于“审核通过”状态
的实习计划不可修改，如需修改需要先由导师
 
“审核不通过”，然后撤销提交。
)此功能只面向所有专业学位硕士研究生，是否开启受本单位秘书账号“指定”功能控制。专硕可以通过“添加一条”按钮填写实习计划，填写完成、确认无误后，点“提交”按钮提交给导师审核。


2、填写中期总结和实习报告
专硕应按要求在实习期间填写中期总结和在实习结束时填写实习报告。实习计划由导师审核通过后，才会显示“填写中期总结”和“填写实习报告”两个按钮，可用于系统填写有关信息，如下图：
 (
提醒：
1
、导师审核前不显示“填写中期总结”和“填写实习报告”两个按钮，此时虽可打印，
却为
空表无法使用；
2
、
《山东大学专业学位硕士研究生实习协议书》（又称四方协议）为
空白
协议书样本，
其下载不受实习计划是否填报影响。专硕需在外出实习前，与实习
单位协商、明确有关事项后，先签署四方协议书，再外出
实习。
)[image: ]确认填写无误后，打印中期检查表和实习报告，经校外导师审核和实习单位填写考核意见后，交给所在培养单位考核。考核结果由单位负责老师录入系统后，显示在“成绩”处。




[bookmark: _Toc513735859]第三部分、导师账号
1、专业实习审核
[image: ]用于导师查看专硕填写实习计划、中期总结和实习报告的情况，并审核实习计划。功能界面如下图：
[image: ]点开此功能直接显示导师名下所有在学专硕名单列表。专硕提交实习计划后，会出现勾选框和显示“导师未审核”的状态，勾选序号后点“审核通过”或“审核不通过”按钮，进行审核。如下图：
上图中，第一行既有勾选框也有序号1的，表明专硕已提交实习计划，等待导师审核；第二行无勾选框，无状态提示，实习信息也显示为空，表明专硕还没有提交实习计划，导师无法审核。
 (
注意事项：
功能设计为可
在
“审核通过”与“审核不通过”
之间重复
更改状态
。但是导师一定要注意“审核不通过”情况
下专硕无法
获得成绩和学分。
)导师还可以通过此功能查看专硕填写的实习计划、中期总结和实习报告，以及查看考核结果。


秘书为专硕指定实践课程和实习时长，开启系统填报功能


专硕填写实习计划并提交导师审核


导师审核通过


专硕外出实习


实习期间填写中期检查表并打印，
校外导师和实习单位填写考核意见


培养单位考核专业实习情况，录入成绩


实习结束填写实习报告并打印，
校外导师和实习单位填写考核意见
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