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1.下载职校家园 APP

学生在手机端下载职校家园 APP，有三种方式

（1）手机应用商店搜索职校家园进行下载

（2）公众号实习备案平台下载

微信关注【实习备案平台】公众号点击学生登录，安卓系统点击安卓版下载，iOS

系统点击苹果版下载
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（3）在实习备案官网 http://sxba.zcj.jyt.henan.gov.cn 使用微信扫描二维码

下载：

2.注册激活账号

在学校将学生信息进行导入后，学生可打开职校家园点击注册：
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根据提示填写各项信息，设置密码格式为字母加数字至少八位，填写信息后点击

注册：
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注册成功后可在更多页面，点击个人档案，核查信息是否正确，若有误，可以联

系学校老师进行修改
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3. 实习报名签约

学生学校未发布符合条件的实习计划前，学生不能报名，学校发布符合条件的实

习计划后学生才可以报名：
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学生报名可在实习备案点击前往报名，选择岗位报名，

若显示推荐单位，代表该单位不在学校合作范围，学生可以通过推荐的方式（本

校同学推荐满 20 人）使实习单位自动进入本校合作范围，然后才可以报名。或
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者联系学校说明情况，经学校考察，看是否将单位加入合作，若加入合作，学生

便不需要推荐。

报名一次最多可报名五个岗位，报名成功后等待企业选择是否和学生签约，若有

签约失败的可继续报名。
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4. 学校实习分组

学生签约成功后等待学校进行实习分组，分配指导老师，管理学生实习过程。分

配成功后职校家园会显示实习教师姓名和联系方式。
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5. 实习保险

保险由学生学校或实习单位给学生购买，学生职校家园不需操作；若是线上保险，

系统自动审核，保险生效后可以联系老师点击实习出发，若是线下保险，学生实

习进度不显示，保险审核通过的可以联系老师点击实习出发

6. 实习到岗

老师点击实习出发后，学生出发去实习地址，学生到岗后，联系老师或实习单位

操作实习到岗，学生开始正常实习。

7. 实习打卡

学生实习状态为实习中，学生可以进行打卡，打卡由学生学校自行监管，学生可

根据学校要求进行打卡。操作如下：

在职校家园首页，点击实习打卡，进入实习打卡页面，获取到当前位置后，点击

立即打卡，弹出窗口，点击确定，显示打卡成功。
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8. 实习解约

在学校实习分组前学生可自行解约。点击实习解约即可取消签约；分组后学生解

约需要指导老师同意方可解约成功。若指导老师拒绝解约申请，学生将无法再次

提交解约申请，如果学生执意解约，联系指导老师操作完成实习，本次实习时间

将会保留，学生可重新报名。

具体操作：点击实习解约，填写解约原因，点击提交，弹出窗口，确认是否解约，

提交之后等待指导老师处理或联系指导老师处理。
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9. 实习投诉

点击实习投诉，选择投诉原因，确认是否要投诉，提交后等待指导老师处理。
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10.实习协议下载

点击实习记录，打开实习详情，点击使用浏览器打开，可以进行下载查看。
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11.实习汇报

点击实习汇报，根据学校要求填写日报、周报、月报等，点击汇报可查看自己的

汇报记录。
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12.实习结束后自我评价

实习结束，老师点击实习完成后，学生可点击自我评价，进行自我评价
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13.在线服务
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