关于企业实践内容填报的操作指南

第一步：登录
登录双师教育管理系统网站：https://ssrd.shnu.edu.cn

第二步：下载&填写
[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: _GoBack]点击左侧菜单栏：个人信息-专业实践，然后点击模块右上角“企业实践信息填报“按钮，在电脑端系统网页上填写2020年至2025年期间的企业实践内容，填写完毕后导出《企业实践信息填报表》，二级学院审核确认个人践习经历后加盖二级学院公章，再加盖学校人事处公章或实践企业公章（二者选一即可），并附上证明材料。
企业实践证明材料要求：
1.已结束的企业实践项目，证明材料原则上应包含：企业践习审批表、三方协议、企业践习鉴定表。
2.尚在开展的企业践习项目，证明材料原则上应包含：企业践习审批表、三方协议。
3.如参加国培等企业实践培训项目的，须提供企业实践培训证书。
《企业实践信息填报表》（盖章PDF）与上传的证明材料一并提交二级学院。
填写须知如下，请仔细阅读：
1. 请使用电脑端填写，确保内容完整准确，导出以及导入上传前请务必再次确认
2. 保证所有填报信息真实有效，字段及格式请勿自行修改
3. 请根据企业实践次数进行相同次数的企业签字盖章，如不匹配会被判定为无效实践
注：模版为Excel格式，请勿修改表格格式或必填字段，避免上传失败

第三步：上传&提交
1.如已完成《企业实践信息填报表》的核对和签字盖章后，登录双师教育管理系统进行文件上传。
点击左侧菜单栏：个人信息-专业实践，然后点击“企业实践信息导入”按钮，上传《企业实践信息填报表》（.pdf格式），后续系统将通过OCR识别进行信息判定等操作。

2. 已通过双师认证等教师需更新企业实践内容
对于已通过双师认证等教师，如果您在2020年至2025年期间有更新的企业实践经历，同样需要到个人信息-专业实践页面进行信息填报更新操作。

3. 已有盖章版的企业实践证明
对于已有盖章版企业实践证明材料的，需在平台上填报《企业实践信息填报表》,提交后无需再从平台下载填报表去盖章，只需正常上传证明材料附件即可，系统将推进到人工审核进行判定（如有超过此部分盖章涵盖的实践内容，依旧要进行企业实践信息填报，并下载填报表盖章后上传到平台，详细步骤见第1点）
