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1. 习讯云平台访问及下载方式 

web管理后台： 

 电脑浏览器输入：www.xixunyun.com ，如下图。 

 

建议使用最新版 Chrome、火狐、360、QQ、IE9及以上版本浏览器。 

iOS手机 APP： 

 苹果手机请在 App Store中搜索“习讯云”； 

安卓手机 APP： 

 安卓手机请在【腾讯应用宝】搜索“习讯云”下载或扫描下图二维码下载。 

长按或扫描下面二维码下载  
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2. 平台主要使用流程 

学生主要使用流程如下，下载安装后按照如下步骤操作即可完成实习过程各项任

务。实习期间主要任务为：上班日签到、实习周报、实习月报！ 
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3. 平台登录 

学生使用学校学号进行登录，移动端和ｗｅｂ管理后台帐号一样。 

 登录时，需先选择自己的学校，然后输入账号、密码进行登录； 

 学生帐号：账号为学生学号，默认密码为学号后六位。 

 

（web端） 

                         

（手机 app 端） 
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4. 实习申请 

4.1 功能介绍 

离校实习前，学生需根据自己的实习去向，在 APP“实习申请”菜单中点

击右上角“邀请企业” 分享到微信或者 qq都可以，发给企业联系人或者 hr等，

让对方填写好信息之后，学生就可以在“岗位列表”里看到企业岗位信息，再去

提交申请，由班主任以及校企合作处老师审批通过后，即可进入实习状态。 
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（手机端-实习申请） 

 

4.2 常见问题 

①实习申请表单中带星号的为必填选项，其余信息按照学校要求填写； 

②附件证明一般是三方协议或者实习合同等证明实习落实即可，具体按照学校要

求。 

5. 其他去向申请 

升学、参军、创业、出国、参加技能大赛的学生，请在 APP“其他去向

申请”中，按照自己的去向类型，提交申请进行审批；审批通过后按要求进行签

到！ 
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（手机端-其他去向申请） 

6. 签到(实习过程必操作功能) 

6.1 功能介绍 

学生实习申请通过，离校后即开始每日签到；学生在 APP“签到”菜单页中，

点击“签到”按钮，按照操作提示完成每日签到，签到位置自动上传； 

特别说明：实习成绩中签到会占一定比例，每日签到会获取系统积分，作为实习

日常表现成绩，计入最终实习成绩，签到次数越多，积分越高，实习考评成绩也

会越高！。 
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（手机端-实习签到） 

 

6.2 常见问题 

①签到时间问题：24小时均可签到，不限制时间； 

②签到地点调整（或换地点提示异常）：若学生上班地址不固定，或者经常外出，

为了以防异常签到，需调整签到备注选项为“外出”或者“轮岗”；休假改为“假

期”； 

③签到成功后会显示圆圈，蓝色为正常签到，红色是异常签到，出现异常签到后，

学生保持同一个单位地址连续签到三天即可恢复（必须及时汇报给指导老师，不

可经常更换签到地点）。 
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7. 实习日/周/月报（实习过程必操作功能） 

7.1 功能介绍 

学生正式离校开始实习后，需按照自然月每月提交月报。APP“实习月报”菜单

中即可在线编辑提交，按照系统模板填写内容，并添加图片后即可提交； 

特别说明：实习周报、实习月报提交后指导老师批阅结果会作为日常考核成绩，

最终占实习总成绩一定比例，必须认真填写，如不提交、少提交或提交质量不高，

最终会影响学生实习总成绩！ 

    

（手机端-实习周月报） 
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（web管理后台-实习报告） 

7.2 实习报告常见问题 

①实习报告怎么导出：学生登录网页端可导出报告； 

②实习报告是否可以补写：支持补写报告，提交时报告编辑页选择相应的选择开

始和结束时间即可； 

8. 变更申请/请假申请 

   学生实习过程中，如有变更实习单位或有事需要请假离开单位的，需在 APP

“变更申请”、“请假申请”菜单中提交变更或请假申请。 

现如果是变更实习单位或者更换岗位的也需要邀请企业来完成发布，学生点击

右上角“邀请企业” 分享到微信或者 qq 都可以，让对方填写好信息之后，学

生才可以在岗位列表里查看到企业，再去提交变更申请。（与实习申请雷同） 
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9. 结束实习申请 

9.1 功能操作说明 

学生实习结束须在平台完成实习考评和总结，第一步须在 APP“结束申请”

菜单中，提交结束实习申请，并按照提示完成相关表单信息的提交反馈！结束申

请通过后，即可进行实习考评和实习总结！  
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（手机端-结束申请） 

9.2 常见问题 

①结束申请时提示“请在个人资料编辑完善信息”：弹出该提示时，说明学生的

实习企业和岗位信息不完善，需在 APP“个人资料”设置里把所有信息补充完

整后即可提交； 

10. 实习总结提交 

10.1 功能介绍 

实习结束后，实习总结必须按时提交，并按照学校要求填写，实习总结提交且完

成批阅后，才会生成最终实习成绩。 

特别说明：实习总结可在 APP“实习总结”菜单或 Web 端“实习总结”菜单

中提交，如字数较多或有多个附件，请在电脑Web端实习总结菜单中提交； 
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（web管理后台-实习总结） 

            

                       （手机端-实习总结） 

10.2 常见问题 

①APP中没有找到“实习总结”菜单：最新版本才可以进行手机填写实习总结，

学生 app未找到实习总结功能的，更新习讯云版本； 

②APP 上传不了更多附件：手机 app 只可上传三张照片，网页端才可提交附件

文件或者图片。 
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11. 实习考评成绩 

11.1 功能介绍 

实习成绩主要通过完成实习考评各项任务后，最终由平台自动计算得出。 

实习考评期间，学生须在手机ＡＰＰ“实习考评”对本次实习进行考评，并完成

实习评价反馈里的学生自评，评价老师，评价企业； 

特别说明：学生必须完成自评、企业考评里的“代企业考评”两项任务，且必须

先结束实习，才会最终生成个人实习成绩！ 

 

                       （手机端-实习考评） 

 

11.2 常见问题 

①不能进行实习考评或没有实习成绩：提交结束申请之后，才可以进行实习考评； 
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②日常表现成绩怎么计算的：系统日常表现分来源于日常 APP 使用中的签到、

实习报告、实习总结等系统积分考评结果； 

③实习成绩更新问题：实习总成绩 24小时或 1 小时更新一次，并非实时更新。 

④实习成绩计算比例问题：实习成绩计算由多个考评任务按比例计算生成，各项

任务占比可在实习成绩中查看，学生必须完成所有任务后，才会生成最终实习成

绩，否则实习成绩不合格会影响毕业。 

12.  APP 积分排名（日常表现成绩） 

系统根据学生使用表现情况进行积分统计并作为日常表现成绩，学生在个人

资料中可查看积分累计情况，并按照全校积分进行排名。学生日常分计算规则： 

签到积分：正常签到一次 2分，异常一次 1分；连续 5天签到赠送 5分。 

实习报告积分：实习日报（周报、月报）老师批阅结果优、良、合格、不合

格分别送 5分，3分，1分，-2分。 
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13.健康日报打卡 

13.1 功能介绍 

为配合学校做好疫情期间，实习管理防疫和学生实习就业安置工作，习讯云

特新增“健康日报打卡”功能。 

完成每日签到打卡之后，会提示健康日报打卡，学生按照真实情况填写完成。 

    
 

13.2 常见问题 

①填写错误怎么办：提交之后无法编辑修改，提交前注意检查。 

②签到之后忘记填写怎么办：首页也有“健康日报”功能。 
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