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平台角色和流程概述
校友邦平台角色介绍和整体流程概述
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www.xybsyw.com1.1 平台角色-按账号权限



www.xybsyw.com1.1 平台角色-按账号权限

指导老师

学生

实习负责人
（管理员、实习负责老师）

教务管理（管理员）

1、岗位、报名审核；
2、签到考勤查看提醒；
3、周日志和实习报告批阅、实习成绩鉴定；
4、部分统计信息查看。

1、发布实习计划（选择实习形式、制定实习要求， 
编辑实习项目、关联指导老师）
2、实践基地管理；
3、查看统计报表等。

1、导入基础信息；
2、查看统计报表等。

1、提交实习岗位或报名项目；
2、签到考勤；
3、提交过程材料（周日志等）和实习报告；
4、提交成绩鉴定等。



www.xybsyw.com1.2 流程概述

实习基地管理

导入实习基地和实习点，

规范实习流程（可选），

一般由教务管理或实习负

责人操作

基础信息录入

导入基础信息，一般由教

务管理操作

实习计划创建

创建实习计划，一般由实

习负责人操作
实习过程管理

岗位审核、签到查看、过

程材料批阅等，一般由指

导老师操作

01 02 03 04

数据统计查看

系统提供丰富数据报表，

不同教师权限可以查看和

导出相关数据报表

05

流程概述
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登录指南
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www.xybsyw.com2.1 登录指南-电脑网页端

1. 在浏览器中打开
2. 官网首页右上角点击“教师登录”
3. 选择您要登录的学校(可通过选择省份或者关键字搜索学校）
4. 输入账号和密码直接登录/或选择扫码登录使用小程序教师端扫码

注：第一次登入时需绑定手机，并重设密码。绑定手机以便忘记密码时可自行重置。



www.xybsyw.com2.1 登录指南-电脑网页端



www.xybsyw.com
2.1登录指南-电脑网页端



www.xybsyw.com2.2 登录指南-微信小程序

1. 微信扫描下方二维码关注校友邦教师端公众
号

2. 点击实践管理→工作台

1. 输入学校、账号、密码进行登录或使用验证码登录
2. 在下方我的→设置里可以退出登录，切换账号或修改

密码等
3. 教师账号统一生成，无需自行注册
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教务管理电脑网页操作
教务管理电脑网页端的操作说明
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www.xybsyw.com3.1 导入基础信息（基础设置+实践课程）



www.xybsyw.com3.1 主页



www.xybsyw.com3.1 主页



www.xybsyw.com3.1 基础设置-学期设置

注意：学期设置由校级管理员统一设置，
其他管理员无需操作



www.xybsyw.com3.1 基础设置-院（系）/专业/班级/学生信息



www.xybsyw.com3.1 基础设置-院（系）/专业/班级/学生信息-学籍异动



www.xybsyw.com3.1 基础设置-院（系）/专业/班级/学生信息-学籍异动



www.xybsyw.com3.1 基础设置-教师信息



www.xybsyw.com3.1 导入基础信息-实践类型



www.xybsyw.com3.1 导入基础信息-实践课程



www.xybsyw.com3.2 导入基地/实习点



www.xybsyw.com3.2 导入基地/实习点



www.xybsyw.com3.3 规则设置

注意：规则设置需要“校级管理
员”设置即可。



www.xybsyw.com3.4 查看统计报表



www.xybsyw.com3.4 查看统计报表



www.xybsyw.com3.5 公告消息



www.xybsyw.com3.5 电脑网页操作-发布公告



www.xybsyw.com3.6 PICC实习生意外伤害保险

；

注意事项：当天可以购买最早次日起保的订单，建议尽量提前下单。

操作路径：点击校友邦网页端左侧导航栏PICC实习保险模块（见下一页）



www.xybsyw.com3.6 PICC实习生意外伤害保险

选择保险方案，选择起保时间和保险期限

点击立即下单



 
04

教务管理移动端操作
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www.xybsyw.com4.1 小程序-工作台

可切换权限

说明：切换账号角色权限需要老师账号有多个角色权限。如需要管理员权限请联系更高一级的管
理员老师，开通账号权限。



www.xybsyw.com4.1 小程序-工作台

在“工作台”的”过程管理
“模块，选择对应学年学期，
即可查看当前管理范围下，
各学院/专业的计划概况。
说明：点击“更多筛选”，
可选择更多维度。

点击“过程管理”



www.xybsyw.com4.2 小程序-大数据（增值业务）

1.此业务为增值业务”实时监控数据“在
小程序端的显示（网页端为监控大屏）；
2.可在移动端随时查看实时数据和相关统
计数据；
3.如需开通可咨询本校校友邦服务支持人
员。



www.xybsyw.com4.3 小程序-消息-通讯录、实习、系统、互动消息

说明：我的群组是根据教师
参与的实习计划自动生成，
无法自行创建。

3.点开右侧箭头，
可与学生发送信息，
学生端可实时收到。

1.点击“消息”

2.点击消息类型进入查看

点击消息处的“学校
公告”可发布公告



www.xybsyw.com4.4 小程序-我的-客服与反馈

点击“我的”→点击“客服与反馈”，即可
查看到第二幅图的页面。

说明：教师日常常见的问题均可在问题分类
中找到，如需联系人工客服，可以点上方在
线客服或拨打服务热线。有任何意见或建议，
可以通过人工客服反馈，也可以点意见反馈
提交。



www.xybsyw.com4.5 小程序-账号相关

点击“我的”，左
上角扫码可以在网
页端扫码登录账号；
点击“我
的”→“设置”，
可以修改密保手机
号，邮箱，密码
（已知当前密码）
等；
如果忘记当前密码，
可以点退出登录，
在登录界面点“找
回密码”，通过密
保手机号修改新密
码。



www.xybsyw.com
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