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1 平台角色

博行平台角色分为 3 种，分别为教师、学生、企业；教师细分为

校级管理员、院系管理员、指导老师，如下图【图 1】所示；

图 1 角色权限图

1.1 产品角色功能简介

系统角色功能简介如下图【图 2】所示；

图 2 产品功能简介图
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1.2 平台主要业务操作流程概述

博行主要以手机端+web 管理后台为主，移动端包括指导老师、

学生小程序端。如下图【图 3】所示；
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图 3 平台主要业务操作流程图
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2 学生移动端操作

2.1 用户登录-小程序登录

用户在微信小程序直接输入“博行实习管理平台学生版”搜索

小程序登录，学生账号由学校管理员在后台统一添加，无需自行注册。

用户进入小程序默认显示游客模式，点击首页中的“立即登录”按钮

可跳转到登录，用户可选择登录方式为账号密码登录、短信验证登录、

微信快捷登录。如下图【图 5】所示：

图 5 小程序端登录主界面图
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选择微信快捷登录时，若未绑定手机号首次需进行绑定操作，若

手机号不存在请联系学校老师添加再进行登录；如下图【图 6】所示：

图 6 绑定手机号操作主界面图
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2.2 登录成功-学籍认证

登录成功进入博行学生端，首次进入需进行学籍认证操作，完成

学籍认证才可参加实习、提交实习材料，所以建议学生在进行这些操

作前先完成认证，认证完成即激活账号成功；若学籍信息有误可点击

“稍后确认”按钮，寻找老师为自己在后台把信息修改好再进入小程

序在首页金刚区“学籍认证”进行认证操作；如下图【图 7】所示：

图 7 学籍认证主界面图
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2.3 退出登录

若用户成功登录小程序后想要退出登录，可在底部栏中点击“我

的”进入个人中心页面，点击“安全设置”进入相应页面后就可看到

“退出登录”按钮，点击退出登录即可退出小程序，如下图【图 8】

所示：

图 8 小程序端退出登录主界面图
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2.4 实习报名

在首页顶部计划筛选区域筛选出对应的计划（查看该计划的计划

设置时间、岗位申请时间，只有处于岗位申请时间才可进行实习报名

申请，超出岗位申请时间中的结束时间还能不能继续报名可进入计划

详情查看具体实习要求）→点击“实习企岗”或进入计划详情点击“去

报名”按钮进入报名页面进行实习报名操作；如下图【图 9】所示：

图 9 实习报名主界面图
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根据上述（学生已成功关联指导老师），在首页点击“实习企岗”或

“去报名”按钮，也可以进入计划详情报名页面点击“去报名”按钮

进行实习报名操作；若该对应计划设置材料提交需在报名前必须提交，

则点击会显示弹窗如下图【图 10】所示：（若无弹窗即该计划未规

定材料报名前必须提交，具体要求由管理员在学校后台的对应计划进

行设置）

图 10 实习报名主界面图
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在进入报名页面后，需在进行报名操作之前点击观看报名操作视

频，跟着视频学习完报名操作后才可关闭窗口去进行报名操作；在搜

索实习企业名称时，需要按照下方提示操作，有什么问题可在“常见

问题”中重新观看视频学习然后进行操作，如下图【图 11】所示:

图 11 实习报名主界面图
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*输入企业名称点击搜索图标进行高级查询获取该企业的其他企

业信息，注意：高级查询有次数限制，根据后台进行设置，请学生谨

慎操作！高级查询次数用完不再支持高级查询，输入企业仍然无法识

别可联系老师为其后台添加，若高级查询都无法查询到的企业请检查

输入的企业名称是否正确，是否为企业正确全称（使用高级查询时需

输入正确的企业全称，最好先自行进入企查查等企业查询系统搜索企

业的全称再进入博行完成输入，避免浪费高级查询次数），如下图【图

12】所示：
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图 12 实习报名主界面图
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2.4.1 报名成功

在首页顶部计划筛选区域筛可查看自己提交报名的报名审核状

态，学生的实际实习时间以老师通过时间为准，只有状态为待审核状

态都可进入编辑再次提交，如下图【图 13】所示：
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图 13 报名成功主界面
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2.4.2 实习变更

在首页顶部计划筛选区域筛可查看自己提交报名参与的计划实

习状态，进行中则代表自己的实习正在进行，只要提交的报名申请经

老师审批通过，若后期想修改岗位信息都必须进行岗位变更，可不可

以变更以及变更后需不需要重新提交三方协议限制由管理员在后台

设置，如下图【图 14】所示：
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图 14 实习变更主界面图
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2.4.3 查看实习任务

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，点击进入

计划详情，在计划详情页面可查看计划设置的实习要求，也可切换 tab

栏状态“实习任务”查看在对应计划学生需要完成的实习任务，如下

图【图 15】所示：

图 15 查看实习任务主界面图
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2.5 实习安全考核

在首页中间“金刚区”区域点击“安全考核”按钮进入相关页面，

此时将查看到院校老师在后台设置的考核试卷，点击“开始考核”—

查看考前须知事项—点击页面下方的“开始答题”—开始答题—答

题 结 束 后 点 击 “ 交 卷 ” 并 确 定 即 可 。 如 下 图 【 图 16 】 所 示

图 16 实习安全考核主界面图
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2.6 实习材料提交

在首页中间“金刚区”区域点击“实习材料上传”按钮进入提交

页面，进入页面状态栏默认处于“实习登记表”栏页面，可切换 tab

栏状态“知情同意书”、“三方协议”、“自主实习申请表”、“实

习外宿申请表”查看，如下图【图 17】所示:

图 17 实习材料提交主界面图
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2.7 学生签到

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，根据该计划在后台有无配置需要学生签到，若需要，则

学生可在首页“签到计划”区域查看查看签到，处于学生实习时间内

才可进行签到，目前不支持补签操作，请学生每天按时签到，如下图

【图 18】所示：
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图 18 学生签到主界面图

2.8 日周月报提交

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好

对应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“日周月报”进入日周月

报页面，进入默认处于状态栏中的日报页面，可切换状态栏查看周、

月报，如下图【图 19】所示：
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图 19 日周月报提交主界面图

2.9 实习报告提交

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“实习报告”进入报告提交

页面，进入页面查看顶部提交时间范围，报告提交需在范围内提交，

提交时间结束后允不允许继续提交可进入计划详情查看具体要求或

者在顶部这里查看，如下图【图 20】所示：
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图 20 实习报告提交主界面图
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2.10 实习成绩鉴定

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“实习成绩鉴定”进入成绩

鉴定页面，进入页面查看顶部鉴定时间范围，鉴定提交需在范围内提

交，提交时间结束后允不允许继续提交可进入计划详情查看具体要求

或者在顶部这里查看，如下图【图 21】所示：

图 21 成绩鉴定主界面图
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2.11 实习评价

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“实习评价”进入实习评价

页面，进入页面查看顶部评价时间范围，评价提交需在范围内提交，

提交时间结束后允不允许继续提交可进入计划详情查看具体要求或

者在顶部这里查看，如下图【图 22】所示：

图 22 实习评价主界面图
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2.12 企业满意度调查表

具体提交方式与步骤可参考 2.6“提交实习材料”的描述，此处

不再重复描述；

2.13 工资上报

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“工资上报”进入上报工资

页面，进入可以选择年份查看对应上报的工资信息，点击“新增上报”

可以上报新的工资信息，如下图【图 23】所示：
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图 23 工资上报主界面图
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2.14 请假申请

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“请假申请”进入申请请假

页面，选择开始和结束时间后提交申请。如下图【图 24】所示：

图 24 请假申请主界面图
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2.15 实习提前结束申请

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“结束申请”进入申请实习

结束页面，选择实习结束时间后提交申请。如下图【图 25】所示：

图 25 实习结束申请主界面图
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2.16 消息通知

在首页中间消息滚动条的“更多”按钮可进入消息公告页面，分

别有：实习消息、学校公告、系统通知，学生可在学校公告页面查看

学校发布的通知，在实习消息页面查看实习过程中的通知，在系统消

息页面查看系统发布的通知，如下图【图 26】所示：

图 26 消息通知主界面图
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2.17 互动分享

通过我的→ 互动分享，可以看到学生或教师被推优的日周月报。

如下图【图 27】所示：

图 27 互动分享主界面图
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2.18 帮助与客服

通过我的→ 帮助与客服，可以看到一些常见问题的解决办法，

可对应进行查询处理，如果问题还是无法解答可以联系我们的人工客

服进行询问。如下图【图 28】所示：
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图 28 帮助中心主界面图

2.19 问卷调查

在首页顶部计划筛选区域选择对应要查看的实习计划，选择好对

应的计划后，点击中间区域“金刚区”的“问卷调查”进入页面，进

入后选择要填写的问卷，点击对应的“去完成”按钮；在问卷详情页

按要求填写带 * 的必填项，填完后点击“提交”即可完成操作。如
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下图【图 29】所示：

图 29 问卷调查主界面图
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