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学生登陆学习通，在成都大学（学生）下找到【实习-学生】栏目，或登录电脑的个人空间，在【智慧实习】栏目下进行操作。
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1、 实习前
1.1 分散实习岗位申请
若学校未统一分配岗位，则需要通过手机端和电脑端的【分散实习申请】提交自己所找的工作岗位申请或者选择学校岗位库里的岗位。在【选择实习计划】处选择计划自动带出计划基础信息，完成后提交即可。
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1.2 集中实习岗位申请
若学校未统一分配岗位，则需要在手机端和电脑端的【集中实习申请】提交学校岗位库里的岗位申请。在【选择实习计划】处选择计划自动带出计划基础信息，完成后提交即可。学校若统一分配了岗位，则不需要申请。
 [image: ]
2、 实习中
2.1 查看实习计划
点击【我的实习】-选择实习计划，电脑端点击【计划详情】，手机端点击头像-实习计划-计划详情，可以在实习说明处看到本计划的实习指导书等材料。
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2.2 签到
手机端（电脑端无法操作打卡）打开【我的实习】应用，点击【签到】，选择具体的签到类型，【上班打卡】即可。若学院无签到要求可忽略此项。点击“签到记录”，可以看到签到详细记录。任意打开一条签到记录，可以看到当天的打卡详情。点击地点微调，可以在指定范围内微调打卡地点，选择合适的地点，点击确定。点击照相按钮，可加入打卡图片。
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2.3 周报告
在手机和电脑端点击【我的实习】-【周报】，即可看到每周的报告详情，若学院对周报规定字数，则需按要求填写。点击任意详情，可进行报告的编辑，编辑之后可以保存或者提交。
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2.4 提交任务
若在实习过程中指导教师或管理员发布了相应的实习作业、通知、问卷等，可在手机端【我的实习】-【任务列表】下查看详情及提交，或在电脑端【我的实习】-【任务】处操作。
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2.5 实习岗位变更申请
若实习过程中需变更实习岗位，集中实习则需通过手机端和电脑端的【变更集中实习】应用提交申请。分散实习则需通过手机端和电脑端的【变更分散实习】应用提交指导老师审批。
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2.6 签到位置变更申请
因工作地点发生变动是，可点击手机端和电脑端的【签到位置变更申请】，提交新位置。
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2.7 请假申请
实习过程中需请假，点击手机端和电脑端的【请假申请】提交指导老师审批，若销假，点击【销假申请】。
[image: ]
2.8 终止实习申请
若实习提前结束，则可在手机端和电脑端的【终止实习申请】处提交相关材料交至指导老师审批通过后，该实习即可结束。
[image: ]
2.9 提交企业成绩
在电脑和手机端，找到【企业成绩-实习】，填写企业成绩，并扫描企业意见纸质版上传。
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2.10 提交实习总结
手机端和电脑端在【我的实习】-【总结】处提交实习总结。
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3、实习后
在手机端的【我的实习】应用中，点击头像处，电脑端点击【个人报告】，可查看自己实习单位、岗位等信息及签到、报告、总结、作业提交记录等，以及自己最终的实习成绩。
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