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前台网址: http://zysx.scnu.edu.cn/index.aspx

管理员登陆入口: http://202.116.47.137/weblogin/Login.aspx
前台
1.1 前台栏目及相关功能介绍
主要介绍：（1）前台栏目类型及栏目中对应功能操作；（2）前台相关功能的操作；
1.1.1 信息列表---通知公告、院系专区、实习单位、实习指南、交流活动
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信息列表栏目中信息已列表形式显示点击信息后跳转页面显示信息详细信息；

1.1.2 下载栏目---下载专区
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下载类型栏目信息已信息列表显示，点击信息标题或下载按钮页面显示下载选择框选择地址文件可以下载；
1.1.3 友情栏目---友情链接
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友情链接是外链接栏目，点击相关链接后页面在新窗口打开；
1.1.4 站内搜索
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站内搜索功能用于搜索站内栏目内容信息；搜索有两种方式：（1）选择栏目信息输入已存在的信息关键字点击【搜索】，页面跳转搜索页面且显示对应的栏目信息；（2）直接输入已存在信息关键字点击【搜索】，页面跳转搜索页面且显示对应的栏目信息；

1.1.5 搜索----院系专区
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院系专区搜索功能主要搜索院系专区栏目的岗位信息；搜索有两种方式：（1）选择院系、专业输入已存在岗位信息关键字点击【搜索】，页面跳转搜索页面且显示对应的岗位信息；（2）直接输入已存在的岗位信息点击【搜索】，页面跳转显示对应的岗位信息；
1.1.6 搜索----实习单位、实习需求
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实习单位搜索功能主要搜索实习单位的岗位信息；搜索有三种方式：（1）选择专业信息，输入已存在实习单位信息关键字、输入已存在岗位信息关键字点击【搜索】，页面跳转搜索页面且显示对应的岗位信息；（2），输入已存在实习单位信息关键字点击【搜索】，页面跳转搜索页面且显示对应的岗位信息；（3）输入已存在岗位信息关键字点击【搜索】，页面跳转搜索页面且显示对应的岗位信息；

1.1.7 搜索----学校资料、学院专区

学校资料
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学校资料-文档资料、影音资料搜索功能主要用于搜索学校资料文档、影音信息；
搜索：输入已存在文档、影音信息关键字点击【搜索】，跳转的搜索页面显示对应文档或影音信息；
学院专区
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学院专区---文档或影音文件搜索功能主要用于搜索资料、学院专区文档影音或文档信息。搜索有两种方式：（1）选择学院，输入已存在的文档或影音标题信息点击【搜索】，跳转页面显示对应的信息；（2）输入已存在的文档或影音标题信息点击【搜索】，跳转页面显示对应的信息；
1.1.8 会员登录
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前台会员登录分成学生登录与实习单位角色登录，学生登录与实习单位登录方式一致；
（1） 正确登录：选择学生登录或实习单位登录选项卡，输入正确的用户名、密码、验证码点击【登录】，页面跳转到对应的会员中心页面；

（2）页面显示错误提示信息情况：1、用户名或密码输入错误；
2、验证码信息输入错误；

                                3、未输入信息点击【登录】；
4、企业会员注册后管理员未进行审核，进入登陆
1.1.9 找回密码
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企业会员与学生会员的找回密码操作是一致的，主要用于用户忘记密码可以通过找回密码功能找回用户密码；
（1） 正确操作：输入正确用户名，email、验证码点击【取回密码】，对应的密码信息会发动到对应邮箱地址中；

（2）页面显示错误提示情况：1、输入错误用户名，email、验证码信息；
2、输入错误的email格式信息；
3、没有输入验证码；

1.1.10 企业注册
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企业会员可以在前台进行注册但注册成功但不能进行登录，要通过管理审核通过后才能进行登录；

（1） 正确操作：输入用户名、密码、确认密码、选择学院信息、实习单位名称、联系人、电子邮箱、联系电话、联系地址、实习单位介绍信息点击【注册】；页面显示注册成功提示；

（2） 显示错误提示信息情况：1、带*号的必填项信息没有输入；

                         2、密码与确认密码输入项输入信息不一致；








  3、用户名、密码输入少于6个字符或大于16个字符；







  4、电子邮箱输入的格式错误；

1.1.11  实习单位----学生应聘实习岗位
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学生会员登录后可以在实习单位栏目中选择公司信息来应聘实习岗位信息；具体操作：报名

（1）报名----点击【报名】
     1.1 正确报名-----学生会员已经登录且相关档案信息齐全，点击立即报名选择简历报名还是简历报名点击【立即申请】；页面显示提示选择【确定】页面显示成功提示；反之选择提示信息【取消】页面返回职位信息列表页面；
     1.2 添加简历（报名）-----进入报名页面点击【添加简历】，页面跳转到会员中心—添加简历页面中；

     1.3 页面显示错误提示情况----1、学生会员档案信息不齐全；

                               2、学生已经申请过该职位又重新申请；
                               3、学生申请的职位信息已经超过要求名额；

                               4、学生的专业与岗位要求的专业不一致；

1.2 前台会员角色介绍

1.3 学生会员
学生会员是有后台进行导入，前台不能自行注册；学生登录后可以对学生会员中心的档案信息、简历管理、实习管理、实习手册、实习问答、意见建议、修改密码等栏目操作；
1.3.1 管理中心首页
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此栏目显示相关的会员问答信息，会员的实习状态等信息；当会员未在实习网站中选择实习岗位，需要点击【实习登记】输入相关的实习信息；

  实习登记----点击【实习登记】，页面跳转到实习管理---实习登记栏目中；
1.3.2  档案信息
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档案信息是管理后台导入档案信息，学生会员可以对里面的信息进行修改操作；
（1） 修改：修改输入项信息点击【保存】，页面显示修改成功点击提示信息【确定】，页面返回档案信息页面且对应输入项显示修改后的信息；

（2） 页面显示错误提示情况：1、必填信息未输入点击【保存】
2、电子邮箱输入错误的格式信息；

1.3.3 简历管理
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学生会员在此栏目管理已上传的简历信息，上传的简历信息可用与实习单位中报名操作中。会员在此栏目中的具有操作有添加简历、修改、删除；
（1）添加简历---点击【添加简历】跳转到添加页面；
1.1 正常添加简历-----输入简历名称，点击上传简历的【选择】选择文件点击【打开】，页面显示文件信息点击【开始上传】，上传文件成功后页面显示成功提示，点击提示信息【确定】，页面返回简历列表页面且页面显示新添加的简历信息；
1.2 简历名称为文件名称-----不输入简历名称，点击上传简历的【选择】选择文件点击【打开】，简历名称显示为上传的文件名称；
1.3 删除已添加的文件信息---点击上传简历的【选择】选择文件点击【打开】，页面显示上传的文件点击关闭按钮，已添加文件信息删除成功；
（2）修改

2.1修改简历操作-----点击信息简历信息的【修改】，跳转页面修改简历名称或简历文件信息点击【更新】，页面显示成功提示，点击提示信息【确定】页面跳转回简历信息列表页面；

2.2 下载已上传简历---点击信息简历信息的【修改】，进入页面点击已上传文件【下载】按钮，页面弹出下载地址选择框选择地址点击【确定】，文件下载成功；

2.3 重新上传简历文件---点击上传简历的【选择】选择文件点击【打开】，页面显示文件信息点击【开始上传】，上传文件成功后页面显示成功提示，点击提示信息【确定】页面返回简历信息列表；

（3）删除----点击简历信息的【删除】，页面显示提示信息点击【确定】选择的跳转页面显示选择的简历信息被删除，反之点击提示信息的【取消】选择的简历信息不回被删除
1.3.4 实习管理
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此栏目是管理学生会员的实习情况，下属有实习情况、岗位申请记录、实习登记、结束实习登记栏目
A、实习情况
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此栏目是管理学生申请单位后的有管理实习的相关信息（包括：实习岗位、实习状态、实习单位等信息），注意：在学生申请实习岗位信息后在需要实习单位或院系管理员审核后才会在实习情况中显示；此栏目具体操作有申请结束实习、选择实习老师、评价指导老师、评价实习单位；
   A-1 申请结束实习----点击【申请结束实习】，页面跳转到结束实习申请页面中；

 A-2  选择指导老师----点击【选择指导老师】，页面显示弹窗选择老师信息点击【提交选择】页面信息选择成功且返回信息列表页面，反之选择信息点击【关闭】指导老师未选择；

A-3  评价指导老师---点击【评价指导老师】，选择页面显示的评价内容中的满意程度，输入评价内容信息点击【提交选择】，提交的信息会在后台---实习评价栏目中显示；反之选择页面显示的评价内容中的满意程度，输入评价内容信息点击【关闭】，已选择的信息未提交；
A-4 评价实习单位---点击【评价实习单位】，选择页面显示的评价内容中的满意程度，输入评价内容信息点击【提交选择】，提交的信息会在后台---实习评价栏目中显示；反之选择页面显示的评价内容中的满意程度，输入评价内容信息点击【关闭】，已选择的信息未提交；

B、实习情况
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此栏目是管理会员的申请的岗位的信息，学生可以查看已经申请职位职位状态以及对申请的职位状态进行操作；具体操作有取消、接受操作；
（1） 取消----学生在申请岗位后，在企业管理员未审核前提下可以进行取消操作，具体操作：选择岗位状态为未审核的岗位，点击【取消】已审核的岗位信息取消成功且页面没有显示已取消的岗位信息；

（2） 接受—在企业管理员进行录用操作后，学生可以进行接受操作，具体操作：选择岗位状态为已录用待确认的岗位，点击【接受】页面跳转显示岗位状态显示待管理员审核；管理员审核通过后岗位的状态为已录用，反之管理员审核不通过岗位的状态为取消；
（3） 取消----在企业管理员进行录用操作后，学生可以进行取消操作，具体操作：选择岗位状态为已录用待确认的岗位，点击【取消】页面跳转且岗位状态显示为取消；
C、实习登记
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此栏目是学生会员未在网站投档的实习单位需要填写，如果在网站中投档中的学生会员这不需要添加此栏目信息；具体操作：提交申请、删除；
（1）提交申请----A 正确提交申请：输入正确的实习单位、岗位名称、岗位职责、联系人、  联系电话、详细地址信息，点击【提交申请】跳转申请记录且岗位状态显示为待审核；
            B、页面显示错误提示情况：1、带*号的必填输入项没有输入信息；

                                      2、岗位职责输入项输入超过200字符；

（2）删除----在申请记录中选择状态为未审核记录。点击【删除】页面跳转且申请记录状态显示取消；
（3）后台管理员审核通过----前台提交申请，后台管理员在实习信息管理---岗位审核管理审核后前台状态显示为已录用；
 D、结束实习申请
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上述栏目是当学生实习结束后，需要在此栏目添加相关信息，方便学校管理员统计实习信息；具体操作有提交申请、删除；
（1）提交申请----A正确提交申请：选择实习单位、输入申请结束原因信息点击【提交申请】，跳转页面中申请记录显示刚输入的申请信息且信息状态为待审核；
                B 页面显示错误提示：1、必填选择或必填信息未输入或未选择；

                                     2、申请结束原因输入超过200个字符；
（2）删除-----选择申请实习信息状态为待审核的信息，点击【删除】跳转页面显示信息状态为取消
（3）后台学校会员审核通过-----后台学校会员进行审核后，前台申请资料申请状态显示为审核通过；
1.3.5 实习手册
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实习手册是用于学生会员填写相关实习实习信息，下属栏目有：实习计划、实习总结；
A 实习计划
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实习计划是在实习中学生需要提交计划信息，学生提交计划信息后台学校管理员可以查看学生的实习计划信息了解学生的实习情况；此栏目主要有搜索、添加信息、删除、编辑、查看

（1）搜索----输入信息或选择岗位信息可以搜索到提交的实习计划。搜索有两种方式：1、输入已存在实习计划的标题关键字选择实习岗位信息点击【搜索】，页面显示对应的实习计划信息；2、直接输入已存在实习计划的标题关键字点击【搜索】，面显示对应的实习计划信息
（2）添加信息

     2.1  正确添加信息---点击【添加信息】，跳转页面中输入标、内容、选择实习岗位点击【提交】页面跳转到实习计划信息列表页面且显示新添加的计划信息；反之点击【添加信息】，跳转页面中输入标、内容、选择实习岗位点击【返回】添加的信息没有被保存且返回实习计划页面；
B、实习周志
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此栏目是用于学生在参加实习后，每周记录实习情况提交的信息上传到后台对应栏目中后台对应管理员角色可以查看，具体操作有搜索、添加信息、删除、编辑、查看；
（1）搜索---输入信息或选择岗位信息可以搜索到提交的实习信息；搜索有两种方式：：1、输入已存在实习计划的标题关键字选择实习岗位信息点击【搜索】，页面显示对应的实习周志信息；2、直接输入已存在实习计划的标题关键字点击【搜索】，面显示对应的实习周志信息；

（2）添加信息----点击【添加信息】

     2.1 正确添加信息----选择实习岗位、输入标题、内容信息点击【提交】，提交的信息保存成功返回信息列表页面显示提交的周志信息；反之输入相关信息后点击【返回】，页面返回信息列表页面添加的信息没有被保存；
     2.2 页面出现错误提示情况----带*号必填选或必填信息没有选择或没有输入；

（3）删除---选择一条信息点击【删除】，页面显示提示选择【确定】返回信息列表页面且信息会被删除，反之选择【取消】信息返回列表页面且信息没有被删除；

（4）编辑----选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息点击【更新】信息修改成功过且返回信息列表页面；反之修改信息点击【返回】页面返回信息列表页面且修改信息没有保存；
（5）查看----选择一条信息点击【查看】，跳转页面显示周志相关信息；点击【返回】页面返回信息列表页面；

C、实习总结
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此栏目是用于学生在参加实习后，添加总结西信息提交的信息上传到后台对应栏目中后台对应管理员角色可以查看，具体操作有搜索、添加信息、删除、编辑、查看；

（1）搜索---输入信息或选择岗位信息可以搜索到提交的实习总结信息；搜索有两种方式：：1、输入已存在实习计划的标题关键字选择实习岗位信息点击【搜索】，页面显示对应的实习总结信息；2、直接输入已存在实习计划的标题关键字点击【搜索】，面显示对应的实习总结信息；

（2）添加信息----点击【添加信息】

     2.1 正确添加信息----选择实习岗位、输入标题、内容信息点击【提交】，提交的信息保存成功返回信息列表页面显示提交的总结信息；反之输入相关信息后点击【返回】，页面返回信息列表页面添加的信息没有被保存；

     2.2 页面出现错误提示情况-----带*号必填选或必填信息没有选择或没有输入；

（3）删除---选择一条信息点击【删除】，页面显示提示选择【确定】返回信息列表页面且信息会被删除，反之选择【取消】信息返回列表页面且信息没有被删除；

（4）编辑----选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息点击【更新】信息修改成功过且返回信息列表页面；反之修改信息点击【返回】页面返回信息列表页面且修改信息没有保存；

（5）查看----选择一条信息点击【查看】，跳转页面显示周志相关信息；点击【返回】页面返回信息列表页面；

1.3.6 实习手册
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此栏目是用于学生在实习中确遇到问题可以在此栏目中提问，问题提交到后台后会有对应的会员进行回答，回答信息会显示在此栏目中；具体操作有：搜索、添加信息、查看、删除；

（1）搜索----选择搜索条件点击【搜索】页面显示对应信息；搜索有3种方式：1、选择全部点击【搜索】页面显示全部信息；2、选择已回复点击【搜索】页面显示是否回复状态中的已回复信息显示；3、选择待回复点击【搜索】页面显示是否回复状态中待回复信息显示；
（2）添加---点击【添加信息】

     2.1---正确添加信息：选择指导老师、输入问答标题与问答内容信息点击添加，页面信息添加成功提示且返回信息列表页面；

2.2---页面显示错误提示情况：带*号必填项或必选项没有输入或选择信息；

（3）删除---选择一条信息点击【删除】，页面显示提示选择【确定】返回信息列表页面且信息会被删除，反之选择【取消】信息返回列表页面且信息没有被删除；

（4）查看----选择一条信息点击【查看】，跳转页面显示周志相关信息；点击【返回】页面返回信息列表页面；

1.3.7 实习手册
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此栏目是用于实习学生的意见提交，提交的意见信息上传到后台对应的栏目中对应管理员可以查看学生的意见信息；具体操作：添加信息、删除、查看

（1）添加信息----点击【添加信息】

     1.1 正确添加信息---输入意见标题及意见内容点击【添加】，页面显示添加成功提示且返回信息列表，信息列表显示新添加的信息；

     1.2 页面显示错误提示：带*必填信息未输入页面显示错误提示；

（2）删除---选择一条信息点击【删除】，页面显示提示选择【确定】返回信息列表页面且信息会被删除，反之选择【取消】信息返回列表页面且信息没有被删除；

（3）查看----选择一条信息点击【查看】，跳转页面显示周志相关信息；点击【返回】页面返回信息列表页面；

1.3.8 修改密码
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此栏目是用于学生修改自己登录密码；

（1） 正确修改密码----输入正确旧密码、新密码、确认新密码，页面显示修改密码成功提示；

（2）页面显示错误提示信息---1、旧密码信息输入不正确；

                           2、新密码与确认新密码输入不一致；

                           3、带*号必填信息没有输入；

1.3.9 安全退出
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点击安全退出，学生会员会完全退出系统；具体操作：点击【安全退出】页面显示注销成功提示点击提示【确定】页面返回登录页面；

1.4 企业会员

企业会员可以在前台注册，在通过学校管理员审核后；可以登录系统发布实习岗位信息可以对正在实习的学生进行管理；下属栏目有：实习信息管理、需求管理、实习生申请管理、在职实习生管理、修改密码

1.4.1 实习单位信息管理
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此栏目是管理注册时企业会员提交的注册信息，在栏目中企业会员可以修改相关信息（除用户名、隶属学院、实习单位名称信息不能修改）；
（1）正确修改----修改带*号必填项信息或不带*输入项信息，修改信息点击【保存】；页面显示修改后的信息；

（2）页面显示错误提示情况----1、带*号的必填项信息没有输入；

                        2、实习单位logo上传文件信息错误；

                        3、电子邮箱输入格式错误信息；

1.4.2 需求管理
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此栏目中企业会员可以提交实习岗位提交后台管理员审核后，相关信息会在实习单位---公司栏目中显示；此栏目具体操作：发布需求、修改、删除；
（1）发布需求----点击【发布需求】

     1.1 正确信息提交----输入岗位名称、选择专业要求、性别要求、有效天数、要求名额、岗位描述、选择是否启用（注：1、选择启用添加的信息会在实习单位---公司栏目中显示；2、选择不启用添加的信息不会在实习单位---公司栏目中显示；）点击【添加】，页面返回信息列表页面且信息状态显示为待审核，待后台管理审核信息状态改成有效信息会在前台对应栏目中显示；
    1.2 页面显示错误提示情况----带*号的必填或必选信息没有选择或输入；

（2）修改----选择信息点击【修改】，跳转页面中修改相关信息点击【修改】，页面显示修改成功提示点击提示的【确定】页面返回信息列表页面；（注意：岗位名称信息是不能修改）、
（3）删除----选择一条信息点击【删除】，页面显示提示选择【确定】返回信息列表页面且信息会被删除，反之选择【取消】信息返回列表页面且信息没有被删除；

1.4.3 实习生申请管理
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此栏目是管理学生申请的企业实习岗位信息，企业管理员可以对相关学生申请进行录用；具体操作有录用、取消

（1）录用---选择的信息状态为待审核点击【录用】，页面显示提示信息点击【确定】返回页面显示信息状态为待学生确认，学生确认且通过后台管理员审核该条信息状态显示为已录用；反之点击提示信息【取消】，页面返回信息列表信息状态显示为待审核；
（2）取消---选择的信息状态为待审核点击【取消】，页面显示提示信息点击【确定】返回页面显示信息状态为已取消；反之点击提示信息【取消】，页面返回信息列表信息状态显示为已取消、

（3）取消（录用后）-----选择的信息状态已录用，待学生确认点击【取消】，页面显示提示信息点击【确定】返回页面显示信息状态为已取消；反之点击提示信息【取消】，页面返回信息列表信息状态显示为已取消、

1.4.4 在职实习生管理
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此栏目是管理录用的实习生信息，企业会员可以对实习生及指导老师进行评价；具体操作：搜索、导出、评价实习学生及实习老师；

（1）搜索---可以通过设置的搜索条件进行搜索，只要有2种方式：1、单独输入已存在的姓名信息，选择已存在的性别信息、选择已存在的实习状态点击【搜索】页面显示对应的学生实习信息；2、通过对输入已存在的姓名信息，选择已存在的性别信息、选择已存在的实习状态条件的组合，点击【搜索】页面显示对应学生信息；
（2）导出excel---点击【导出excel】页面弹出选择下载文件位置选择框点击【保存】文件下载成功；

（3）评价实习学生-----点击【评价实习学生】，
3.1添加评价信息---弹出页面选择满意度、输入评分、评价内容点击【提交选择】评价信息提交到后台对应栏目且返回信息列表页面，反之点击【评价实习学生】，弹出页面选择满意度、输入评分、评价内容点击【关闭】输入信息没有被保存且返回信息列表页面；
3.2 查看评价信息---选择已经提交评价的信息点击【评价实习学生】，跳转页面显示提交的实习评价信息。

   （4）评价实习老师----点击【评价实习老师】，
        4.1添加评价信息---弹出页面选择满意度、评价内容点击【提交选择】评价信息提交到后台对应栏目且返回信息列表页面，反之点击【评价实习老师】，弹出页面选择满意度、输入评分、评价内容点击【关闭】输入信息没有被保存且返回信息列表页面；
        4.2查看评价信息---选择已经提交评价的信息点击【评价实习学生】，跳转页面显示提交的实习评价信息。

1.4.5 修改密码
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此栏目是用于企业会员修改自己登录密码；

（1） 正确修改密码----输入正确旧密码、新密码、确认新密码，页面显示修改密码成功提示；

（2）页面显示错误提示信息---1、旧密码信息输入不正确；

                           2、新密码与确认新密码输入不一致；

                           3、带*号必填信息没有输入；

1.4.6 安全退出
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点击安全退出，企业会员会完全退出系统；具体操作：点击【安全退出】页面显示注销成功提示点击提示【确定】页面返回登录页面；

实习管理系统
1.5 管理首页
管理导航模块是管理网站前台所有信息添加、内容编辑等功能。通过内容管理可以很容易的实现到对网站前台栏目信息管理。后台栏目管理结构与前台一一对应，操作流程简明清晰。 以下是管理导航模块下属栏目：
1.5.1 学生管理---学生列表
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此栏目显示后台导入的实习学生信息，管理员可以对相关学生信息进行管理，具体操作：添加、编辑、删除、批量导入、导出、查看简历、搜索；
（1）添加---点击【添加】

1.1 正确添加----输入学号、密码、姓名、身份证号码、电子邮箱、联系电话、联系地址、个人特长、个人评价、主修课程、获奖情况、社会或项目实践经历；选择性别、所属学院、所属专业、年级、 毕业年份、是否实习队长、是否实习队长、 锁定状态；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

1.2 页面显示错误提示情况---1、带*号的必填项与必选项信息没有选择或输入；

                          2.学号、身份证、电子邮箱信息输入格式错误；
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除---选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】进入页面

      4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在学生信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；
     4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；
    4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回学生列表中；

 （5）批量导入----点击【批量导入】
      5.1 正确导入信息---选择毕业年份、上传正确文件信息点击【确定】，页面显示成功提示且学生列表显示导入的学生信息；

      5.2  页面显示错误提示情况----上传错误的文件信息；
      5.3  下载导入模板文件----点击【下载导入模板文件】选择下载的文件地址点击【确定】模板下载成功；导入模板是用于批量导入；
      5.4 返回列表---点击【返回列表】页面返回学生信息列表中；

（6）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；
（7）查看简历----选择一条学生信息点击【查看简历】
     7.1 查看简历----选择一条学生信息点击【查看简历】，如果选择学生有上传简历则显示简历信息； 反之如果学生没有上传简历页面显示信息为空；
     7.2 删除简历---点击简历信息【删除】，页面显示提示点击【确定】简历信息删除成功，反之选择提示的【取消】，简历信息不被删除；

（8）搜索----输入学号、姓名，选择学院、专业、年级、毕业年份、状态、实习状态、是否是队长、优秀实习生，选择上述条件单个或组合搜索，点击【查询】；页面显示对应的信息
1.5.2 实习单位管理---实习单位列表
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 此栏目是管理接收前台注册的企业用户信息和管理相关企业会员信息；具体操作有：添加、编辑、删除、批量导入、导出、搜索；
（1）添加----点击【添加】

       1.1 正确添加-----输入用户名、密码、单位名称、实习单位网址、联系人、电子邮箱、联系电话、联系地址、实习单位介绍，选择所属学院、实习基地、是否推荐、锁定状态，上传实习单位logo，；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

注意：A、选择是推荐信息会在前台单位页面推荐显示；B、选择实习基地信息后会在后台实习单位管理---国家、省级、校级基地栏目或实习单位中显示
       1.2 页面显示错误提示情况------1、到*号的必填信息没有输入；

                                   2、电子邮箱输入错误的格式信息；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除---选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】进入页面

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在实习单位信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回实习单位列表中；

（5）批量导入----点击【批量导入】

      5.1 正确导入信息---上传正确文件信息点击【确定】，页面显示成功提示且实习单位列表显示导入的学生信息；

      5.2  页面显示错误提示情况----上传错误的文件信息；

      5.3  下载导入模板文件----点击【下载导入模板文件】选择下载的文件地址点击【确定】模板下载成功；导入模板是用于批量导入；

      5.4 返回列表---点击【返回列表】页面返回实习单位信息列表中；

（6）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

（7）搜索----选择隶属院系、状态、实习基地、推荐、创建时间，输入用户名、实习单位名称；可以使用上述的搜索条件单个或组合搜索，点击【查询】页面显示对应的单位信息；
1.5.3 实习单位管理----国家、省级、校级基地
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1）添加----点击【添加】

       1.1 正确添加-----输入用户名、密码、单位名称、实习单位网址、联系人、电子邮箱、联系电话、联系地址、实习单位介绍，选择所属学院、实习基地、是否推荐、锁定状态，上传实习单位logo，；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

注意：A、选择是推荐信息会在前台单位页面推荐显示；B、选择实习基地信息后会在后台实习单位管理---国家、省级、校级基地栏目或实习单位中显示

       1.2 页面显示错误提示情况------1、到*号的必填信息没有输入；

                                   2、电子邮箱输入错误的格式信息；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除---选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】进入页面

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在实习单位信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回实习单位列表中；

（5）批量导入----点击【批量导入】

      5.1 正确导入信息---上传正确文件信息点击【确定】，页面显示成功提示且实习单位列表显示导入的学生信息；

      5.2  页面显示错误提示情况----上传错误的文件信息；

      5.3  下载导入模板文件----点击【下载导入模板文件】选择下载的文件地址点击【确定】模板下载成功；导入模板是用于批量导入；

      5.4 返回列表---点击【返回列表】页面返回实习单位信息列表中；

（6）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

（7）搜索----选择隶属院系、状态、推荐、创建时间，输入用户名、实习单位名称；可以使用上述的搜索条件单个或组合搜索，点击【查询】页面显示对应的单位信息；
1.5.4 院系管理---院系列表
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 此栏目是用于管理学校的院系信息，院系信息是与专业信息相关；院系信息是用于实习需求----专业要求、学生列表----所属学院等栏目；主要的操作有添加、删除、编辑、查看专业
（1）添加-----点击【添加】
     1.1 正确添加----输入分类名称、分类排序、介绍，选择是否删除、所属大类；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

                    注意：未在是否删除选项中打钩则院系信息，选择信息后不能删除 
1.2 页面显示错误提示情况----1、带*号的必填信息没有输入；
                           2、输入已存在的分类排序；
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】页面显示提示信息点击【确定】选择的信息彻底删除不可恢复，反之点击提示信息【取消】删除操作功能取消；
（4）查看专业----点击【查看专业】，点击后跳转页面是专业页面；

1.5.5 院系管理---专业列表
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  此栏目是管理学校中院系下属的专业信息，与院系信息相关；专业信息是用于实习需求----专业要求、学生列表----所属专业等栏目中使用；具体操作有：添加、编辑、删除、向上、向下、搜素；
（1）添加---点击【添加】

      1.1 正确添加----选择所属学院、输入专业名称；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

      1.2  页面显示错误提示情况----页面到*号的必填或必选信息没有选择或输入；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；
（3）删除---选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】进入页面

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在专业信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回专业列表中；

（5）向上、向下-----1、选择一条点击【向上】，选择信息位置往上移；2、选择一条信息点击【向下】，选择信息位置向下移；

（6）搜索-----选择所属学院、输入专业名称；这两个条件组合或分来搜索，选择后点击【搜索】页面显示相应的信息；
1.5.6 实习需求管理----实习需求列表
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  此栏目是管理企业管理员在前台提交的需求信息或在后台添加的企业需求信息，具体操作：添加、编辑、删除、审核通过、审核不通过、导出

（1）添加----点击【添加】

     1.1 正确添加----选择实习单位、专业要求、性别要求、创建日期、是否推荐、是否用户启用、审核状态，输入岗位名称、有效天数、要求名额、岗位描述；；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；
                    注意：A、设置有效天数，前台需求信息超过有效添加则实习岗位信息不显示；B、设置推荐后实习岗位信息会在实习需求----推荐岗位中显示；C、审核状态显示为否时前台对应栏目不回显示该需求岗位信息；D、是否用户启用选择否，不是企业用户也可以启用需求职位信息；

  1.2  页面显示错误提示情况----到*号必填输入项没有输入；
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除---选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】进入页面

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在 需求信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回需求列表中；

（5）审核通过-----选择一条或多条未审核信息点击【审核通过】，页面信息状态显示为已审核；
（6）审核不通过----选择一条审核或未审核信息，点击【审核不通过】，页面信息状态显示为未审核；

（7）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

（8）搜素---输入岗位名称、用户名、实习单位名称、选择推荐、状态、创建日期；上述条件单个或组合搜索点击【查询】，页面显示对应的信息；
1.5.7 实习需求管理----院系需求列表
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此栏目是管理提交院系需求信息，具体操作有：添加、编辑、删除、回收站、导出；
（1）添加----点击【添加】

     1.1 正确添加----选择所属院系、专业要求、性别要求、创建日期、是否推荐、是否用户启用、审核状态，输入岗位名称、有效天数、要求名额、岗位描述；；点击【确定】页面显示成功提示；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；注意：A、设置有效天数，前台需求信息超过有效添加则实习岗位信息不显示；B、设置推荐后实习岗位信息会在实习需求----推荐岗位中显示；C、审核状态显示为否时前台对应栏目不回显示该需求岗位信息；D、是否用户启用选择否，不是企业用户也可以启用需求职位信息；
        1.2  页面显示错误提示情况----到*号必填输入项没有输入
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除---选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】进入页面

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在 需求信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回需求列表中；

（5）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

（6）搜素---输入岗位名称、用户名、实习单位名称、选择推荐、状态、创建日期；上述条件单个或组合搜索点击【查询】，页面显示对应的信息；
1.5.8 实习需求管理----院系岗位录用管理
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此栏目是管理企业会员管理已经申请的院系学生职位信息；对学生申请信息进行录用或取消；具体操作：录用、取消、彻底删除、搜索；
（1）录用----选择未审核状态的申请信息，点击【录用】未审核的信息状态信息修改成已录用；注意：选择已经取消的信息选择【录用】，页面会显示错误的提示信息；
（2）取消-----选择未审核状态的申请信息，点击【取消】未审核的信息状态信息修改成已取消；注意：选择已录入的信息选择【取消】，页面会显示错误提示
（3）彻底删除----选择一条或多条信息点击【彻底删除】，页面显示提示信息点击【确定】选择的信息被彻底删除且不能恢复，反之选择提示信息【取消】页面  删除操作取消；

（4）搜素-----选择学院、申请日期、状态，输入学号、岗位名称、所属单位上述条件组合或单独进行搜素，点击【查询】页面显示对应的信息；

1.5.9 实习需求管理----院系录用实习生管理
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此栏目是管理前台学生会员或企业会员提交的实习评价学生或老师；具体操作：实习单位评价学生、实习单位评价老师、搜索；

（1）实习单位评价学生-----选择一条信息点击【实习单位评价学生】修改信息后点击【提交选择】页面显示成功提示且返回信息列表页面；反之选择【关闭】修改的信息没有保存且返回信息列表页面；

（2）实习单位评价老师-----选择一条信息点击【实习单位评价老师】修改信息后点击【提交选择】页面显示成功提示且返回信息列表页面；反之选择【关闭】修改的信息没有保存且返回信息列表页面；

（3）搜素----输入岗位名称、用户名、所属单位、选择学院、状态、创建日期；上述条件单个或组合搜索点击【查询】，页面显示对应的信息
1.5.10 实习信息管理----岗位审核管理
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此栏目是管理前台学生提交的职位申请信息；具体操作：通过审核、取消、彻底删除，搜索；
（1）通过审核---A、选择信息状态为未审核信息，点击【通过审核】页面信息状态为已录用待学生确定且前台对应学生会员申请信息显示待确定；B、选择信息待管理员审核的信息，点击【通过审核】页面信息状态改成已录用且前台对应的学生会员申请信息状态显示已录用；注意：已经取消的信息点击【审核通过】页面会显示错误提示；
（2）取消-----A、选择信息状态为未审核信息，点击【取消】页面显示状态信息为取消且前台对应学生会员申请信息显示取消；B、选择已录用待学生审核信息点击【取消】页面信息状态改成取消且前台对应会员申请信息状态显示为取消；C、选择信息待管理员审核的信息，点击【取消】页面信息状态改成取消且前台对应会员申请信息状态显示为取消；注意：已经录用的信息不能做取消操作；

（3）彻底删除----选择一条或多条信息点击【彻底删除】，页面显示提示信息点击【确定】选择的信息被彻底删除且不能恢复，反之选择提示信息【取消】页面  删除操作取消；

（4）搜素----输入岗位名称、用户名、所属单位、选择学院、状态、创建日期；上述条件单个或组合搜索点击【查询】，页面显示对应的信息
1.5.11 实习信息管理----岗位审核管理
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此栏目是管理学生的实习情况，后台管理员可以对学生会员的实习状态、实习评价等进行管理操作；具体操作：设置实习操作、实习评价、查看评价、数据导出；
（1）实习操作---A、设置实习中：选择一条或多条点击【设置实习中】，前后台的实习学生实习状态变成实习中；
                B、设置实习结束：选择一条或多条点击【设置实习结束】，前后台的实习学生实习状态变成实习结束；

                C、删除实习：选择一条或多条点击【删除实习】，出现提示信息点击【确定】已选择的实习信息将会被删除且不能恢复，前台对应学生中不显示已删除的信息；出现提示信息点击【取消】删除操作取消；

                D、设为队长：选择一条或多条不是队长的信息点击【设为队长】，设置成功后前后台学生会员是否为队长状态中显示为是；

                E、取消队长：选择一条或多条设置为队长的信息，点击【取消队长】，设置成功后，前后台学生会员是否为队长状态中显示为否；

（2）实习评价-----A、老师评价学生：选择一条信息点击【老师评价学生】，选择评价等级、输入评价分数、评价内容点击【提交选择】后对应的会员会查看到改评价信息；点击【关闭】页面返回信息列表且已输入的信息没有保存；
B、老评价实习单位：选择一条信息点击【老评价实习单位】，选择评价等级、输入评价分数、评价内容点击【提交选择】后对应的会员会查看到改评价信息；点击【关闭】页面返回信息列表且已输入的信息没有保存；

（3）查看评价---选择一条信息点击【学生对实习单位】、【学生对老师】、【实习单位对学生】、【实习单位对老师】、【老师对学生】、【老师对实习单位】上述按钮后，该学生会员含有评价时会显示评价信息；反之如果点击上述按钮后该学生不存在评价信息页面显示提示：没有提交评价；
（4）数据导出----点击【导出学生信息】、【导出学生实习信息】、【导出成绩单】点击页面显示提示框点击【打开】，信息在本页面中打开；点击【保存】页面显示下载文件位置点击【保存】则信息下载成功反之选择【取消】下载操作取消；点击【取消】则提示框关闭信息返回信息列表中；
（5）搜索---选择学院、年级、申请通过日期、状态，输入学号、岗位名称、所属单位；用上述搜索条件组合或单独进行搜索，点击【查询】页面显示对应的信息；
1.5.12 实习信息管理----结束实习申请管理
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   此栏目是管理前台学生会员提交的实习结束申请；具体操作：通过审核、取消、彻底删除、搜索
（1）通过审核---选择未审核的信息点击【通过审核】，前后台提交的申请信息状态变成已申请；
  （2）取消----选择未审核的信息点击【取消】，前后台提交的申请信息状态变成已取消

   注意：1、选择已经审核或取消的信息进行审核通过操作，页面会显示错误的提示信息；

         2、选择已经审核或取消的信息进行取消操作，页面会显示错误的提示信息
   （3）彻底删除---选择一条或多条信息点击【彻底删除】，页面显示提示信息选择【确定】信息将会被彻底删除且不能恢复；点击提示的【取消】页面删除功能取消；且前台不会显示该条删除的信息；
（4）搜索----选择学院、申请通过日期、状态，输入学号、岗位名称、所属单位；用上述搜索条件组合或单独进行搜索，点击【查询】页面显示对应的信息；

1.5.13 实习信息管理----学生实习总结、学生学习计划、学生学习周志
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 此栏目是管理前台学生会员提交的实习总结信息，具体操作：查看、删除、回收站、导出、搜索；
（1）查看---选择一条信息点击【查看】页面显示该学生会员提交的实习总结信息；进入页面点击【返回列表】，页面返回信息列表中；
（2）删除---选择一条或多条信息点击【删除】页面显示提示点击【确定】该条实习总结信息被删除信息转移到回收站中且前后台栏目栏目中不会显示该条信息；点击提示信息【取消】则 删除操作取消；

（3）回收站---点击【回收站】

      3.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且前后台总结信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

      3.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

      3.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回实习总结列表中；

（4）搜素---选择学院、创建日期，输入标题、学号；将上述搜索信息组合或单独进行搜索，点击【查询】页面显示对应的信息；

（5）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

注意：学生的学习计划、学生实习周志栏目操作与上述栏目相同，可以共用栏目功能操作信息；
1.5.14 实习信息管理----实习问答
[image: image48.png][E=0D]

C 2Dz

e

1] EEs

»3:
™
roa
roa
=l
Oz

20100301011
20100301011
bacomf

0840326139

E2

2t
2t
BN

BTHET

e Rmwes Oms Wy Blew

FER
Wik STHER
Wik STHER

BEER

KN
KN
RN
22

2014-03-16
2014-03-16
2012-08-24

2012-08-18

BEREE ESRS
00 B
001 B
HARHERT LS 2

ERFMEA > TR
Wistae

BERS

LR

i




 此栏目是管理前台提交的问答信息，管理员可以对问答进行回复等操作；具体操作：查看、回复、推荐、取消推荐、删除、回收站、导出；

 （1）查看----选择一条信息点击【查看】页面显示提交的问答信息和回复情况；点击【关闭】查看页面关闭且返回信息列表中；

（2）回复----A、选择一条回复状态为否的信息点击【回复】，进入页面输入内容，选择是否推荐点击【回复】页面返回信息列表页面且信息列表回复状态显示为是前台对应会员提问中显示回复信息；点击【重置】已输入或已选择的信息将会被清除；点击【返回列表】已输入或已选择的信息没有被保存且返回信息列表页面；
             B、 选择一条回复状态为是的信息点击【回复】，修改页面点击【编辑】信息修改成功且修改的信息会在前台显示；点击【重置】已输入或已选择的信息将会被清除；点击【返回列表】已输入或已选择的信息没有被保存且返回信息列表页面；

（3）推荐---A、选择一条或多条推荐状态为否的信息点击【推荐】，信息推荐状态显示为是且在前台推荐显示；

           B、选择一条或多条推荐状态为是的信息点击【推荐】，信息推荐状态显示为是且在前台推荐显示；

（4）取消推荐----A、选择一条或多条推荐状态为是的信息点击【推荐】，信息推荐状态显示为否且在前台不推荐显示；

                B、选择一条或多条推荐状态为否的信息点击【推荐】，信息推荐状态显示为否且在前台不推荐显示；
（5）删除---选择一条或多条信息点击【删除】页面显示提示点击【确定】该条提问信息被删除信息转移到回收站中且前后台栏目栏目中不会显示该条信息；点击提示信息【取消】则 删除操作取消；

（6）回收站---点击【回收站】

      6.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且前后台提问信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

      6.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

      6.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回实习总结列表中；

（7）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

（8）搜索----输入学号，选择留言日期、回复状态、推荐状态，上述搜索信息组合或单独进行搜索，点击【查询】页面显示相应的信息；

1.5.15 实习信息管理----意见建议
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此栏目是管理前台学生提交的意见信息，相关管理员可以对会员意见进行相关操作；具体操作：查看、彻底删除、导出；
（1）查看---选择一条信息点击【查看】，页面显示相关的意见建议信息；点击页面【关闭】页面返回信息列表页面

（2）彻底删除----选择一条或多条信息点击【彻底删除】，页面显示提示点击【确定】选择的信息彻底删除且在前后台栏目中不会显示该条信息；点击提示信息【取消】删除操作取消；

（3）导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

（4） 搜素---输入学号、选择留言日期上述搜索条件组合或单独进行搜索，点击【查询】页面显示对应的信息；
1.5.16 实习信息管理----院总结管理
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 此栏目是管理辅导员或院会员提交的总结信息，后台管理员可以对相关信息进行操作；具体操作：查看、审核通过、审核不通过、取消审核、删除、导出、搜索；

（1）查看---选择一条细腻些点击【查看】页面显示提交的总结信息；点击【关闭】页面会关闭且返回信息列表页面；

（2）审核通过----A、选择一条审核状态为待审核信息，点击【审核通过】前后台信息信息状态为已审核；
                B、选择一条审核状态为已审核信息，点击【审核通过】前后台信息信息状态没有改变还是显示为已审核；

                C、选择一条审核状态为不通过信息，点击【审核通过】前后台信息信息状态为已审核；

（3）审核不通过---- A、选择一条审核状态为待审核信息，点击【审核不通过】前后台信息信息状态为审核不通过；

B、选择一条审核状态为已审核信息，点击【审核不通过】前后台信息信息状态显示为审核不通过；

C、选择一条审核状态为不通过信息，点击【审核不通过】前后台信息信息状态没有改变还是显示审核不通过；
（4）取消审核--- A、选择一条审核状态为待审核信息，点击【取消审核】前后台信息信息状态为未审核；

B、选择一条审核状态为已审核信息，点击【取消审核】前后台信息信息状态显示为待审核；

C、选择一条审核状态为不通过信息，点击【取消审核】前后台信息信息状态显示取消审核；

（5）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示点击【确定】选择信息会被侧彻底删除且前后台对应栏目中没有显示对应的信息；点击提示的【取消】删除操作会取消；
（6）导出----导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；
（7）搜索----选择学院、创建日期，输入标题信息，上述搜索条件组合或单独进行搜索，点击【查询】，页面显示对应的信息；

1.5.17 实习信息管理----我的总结
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此栏目是管理相关会员添加的总结信息，具体操作：添加、编辑、删除、导出；
 （1）添加---点击【添加】

      1.1 正确添加----进入页面输入标题、内容点击【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

       1.2 页面显示错误提示情况---页面带*号的必填信息没有输入；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示点击【确定】选择信息会被侧彻底删除且后台信息列表没有显示对应的信息；点击提示的【取消】删除操作会取消；

（4）导出---导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；
（5）搜索---输入标题信息，选择创建日期，用上述搜索条件组合或单独搜索，点击【查询】页面显示对应的信息；

1.5.18 实习信息管理---实习信息统计（学院）
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此栏目统计学院的实习信，通过相关操作页面会显示相关学院与年份实习信息；具体操作：统计、导出；
（1）统计---选择年份、学院信息，上述信息组合或单独进行统计，点击【统计】页面显示相应信息；

（2）导出---导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；
1.5.19 实习信息管理---实习信息统计
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此栏目是统计实习信息情况，可以通过年份搜索显示相关的实习信息；具体操作：统计导出

（1）统计---选择年份信息，点击【统计】页面显示相应信息；
（2）导出---导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；
1.5.20  实习评价管理---实习评价列表
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此栏目是管理前台显示评价实习单位、实习单位等栏目的评价选择，管理员可对评价选择进行添加等操作；具有：添加、编辑、删除、查看投票结果、查看评价；

（1）添加----点击【添加】
     1.1 正确添加信息----输入调查主题、评价题目，选择分类、是否启用点击【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

     1.2   页面显示错误提示情况----带*号的必填项没有输入；

注意：添加评价选项信息是否启用要选择是，相关选项才会在前台对应评价栏目中显示；

（1-1）评论题目

 1.1.1 添加----点击【添加】输入评论题目，标题排序点击【确定】信息列表显示添加的信息
1.1.2 编辑---选择信息点击【编辑】修改信息后点击【更新】，页面信息保存成功且信息在信息列表中 

1.1.3 删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示点击【确定】选择信息会被侧彻底删除且信息列表不会显示该条信息；点击提示的【取消】删除操作会取消；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示点击【确定】选择信息会被侧彻底删除且后台及前台评价选项信息列表没有显示对应的信息；点击提示的【取消】删除操作会取消；
（4）查看投票结果----选择一条信息点击【查看投票结果】

     4.1 查询----选择实习单位---岗位类型、指导老师----学院、综合查询---实习年份，输入实习单位---实习单位、指导老师---指导老师名称；用上述条件组合或单个进行查询，点击【查询】页面显示对应的信息；
     4.2导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

     4.3 返回列表----点击【返回列表】页面返回评价信息列表页面中；

（5）查看评价----点击选择一条信息点击【查看评价】

      5.1查询----选择实习单位---岗位类型、指导老师----学院、综合查询---实习年份，输入实习单位---实习单位、指导老师---指导老师名称；用上述条件组合或单个进行查询，点击【查询】页面显示对应的信息；

        5.2导出---点击【导出】选择保存位置点击【保存】，页面信息导出信息成功；反之选择【取消】导出操作取消操作；

        5.3返回列表----点击【返回列表】页面返回评价信息列表页面中；

1.5.21  通知公告管理---公告信息列表
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 此栏目是管理前台通知公告----公告信息列表中的信息；用户可以对此栏目的信息进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索

（1）添加---点击【添加】
     1.1正确添加----输入标题、内容，上传图片信息，选择是否推荐、所属院系、是否审核点击【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

      1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；

                                B、上传的图片文件格式错误；

注意：1、添加信息后选择审核后信息状态会显示成审核且在前台显示后台添加的信息；2、添加信息选择推荐，设置的信息在前台推荐显示；
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；
（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功
（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择学院、创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；
1.5.22 通知公告管理---新闻中心列表
[image: image56.png]J [ P L% 1

wE: A :

C o @imm Das R 0 meos
™ wE izt wwia

Ooas WA 2012-07-07 2012-07-07




此栏目是管理前台新闻中心中的信息，用户可以对该栏目的信息添加、删除等操作；具体操作：添加=编辑、删除、搜素、回收站

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，上传图片信息，选择是否推荐、、【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

      1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；

                                B、上传的图片文件格式错误；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；
1.5.23 下载专区---学校文档资料
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此栏目是管理前台下载专区---学校文档资料信息，用户可以对该栏目进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，上传文件信息，【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；

                              B、上传的文件文件格式错误；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】         页面显示相关的信息；

1.5.24 下载专区---学校影音列表
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此栏目是管理前台下载专区---学校影音列表，用户可以对该栏目进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，上传图片、文件信息，【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；

                              B、上传的图片、文件文件格式错误；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】         页面显示相关的信息；

1.5.25 下载专区---学校文档资料
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此栏目是管理前台下载专区---学校影文档，用户可以对该栏目进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，上传文件信息，选择所属院系，【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；

                              B、上传的文件文件格式错误；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；
（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期、学院，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；

1.5.26 下载专区---学院影音列表
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此栏目是管理前台下载专区---学院影音列表，用户可以对该栏目进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，上传图片、文件信息，【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；

                              B、上传的图片、文件文件格式错误；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期、学院，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；
1.5.27 实习指南管理---职业规划列表、商务礼仪列表
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此栏目是管理前台实习指南----职业规划列表、商务礼仪列表信息，用户可以对该栏目进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索；

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

1.2 页面显示错误提示情况---带*号的必填项没有输入；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；
1.5.28 问卷调查管理---问卷调查列表
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此栏目是管理前台交流活动---问卷调查栏目信息，用户可以对栏目信息进行添加等操作；具体操作：添加、编辑、编辑题目、查看投票结果、删除、回收站；
（1）添加---点击【添加】
       1.1正确添加----输入标题、内容，选择是否启用、查看结果、启用IP限制，【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；
1.2 页面显示错误提示情况---带*号的必填项没有输入；

  注意：1、投票信息选择启用后才会在前台对应栏目中显示；2、设置IP限制与限制时间，已投票的IP在规定的时间内不能投票；3、查看结果---A、不可查看：投票后与投票前不能查看结果；B、可查看：投票后与投票前可以查看结果；C、投票后查看：投票后才能查看投票结果；
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）编辑题目---选择一条调查主题点击【编辑题目】
     3.1 添加---点击【添加】，输入调查主题，调查选项、选择是否多选；【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面且添加的信息会在前台对应栏目中显示；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

      3.2页面显示错误提示情况----页面没有输入带*号的必填项；
      3.3 编辑----选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改或对调查选项移位信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

      3.4删除-----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息不会再信息列表中显示且不可恢复；点击【取消】则删除操作；

      3.5返回列表----点击【返回列表】页面返回调查主题信息列表
3.6 调查选项

      3.6.1 添加---点击添加输入选项标题、选项排序、投票数量点击【确定】，信息列表显示新添加的信息
3.6.2 编辑---选择一条信息点击编辑，修改信息后点击更新；信息列表显示修改后的信息；

3.6.3删除----选择一条或多条信息或条调查信息，点击【删除】页面信息被彻底删除且不能恢复；
（4）查看投票结果---- 选择调查主题点击【查看投票结果】页面显示该专题的投票结果信息；点击【返回列表】信息返回调查主题页面；

（5）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功

（6）回收站---点击【回收站】

6.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       6.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        6.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

1.5.29 其他信息管理---友情链接
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  此栏目是管理前台友情链接中的栏目信息，用户可以对该栏目进行添加、删除等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站、搜索
（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、链接地址点击【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

      1.2 页面显示错误提示情况---带*号的必填项没有输入；

（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；

（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功
（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；
1.5.30 其他信息管理---辅助栏目管理
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 此栏目是管理前台辅助栏目中的相关信息，用户对栏目中的信息进行添加、编辑等操作；具体操作：添加、编辑、删除、回收站；

（1）添加---点击【添加】

     1.1正确添加----输入标题、内容，上传图片信息，点击【确定】页面显示提示信息且返回信息列表页面；添加信息点击【重置】输入信息没有保存且被清除；添加信息点击【返回列表】已输入的信息没有保存且信息返回信息列表页面；

      1.2 页面显示错误提示情况---A、带*号的必填项没有输入；B、上传文件格式信息错误；
（2）编辑---选择一条信息点击【编辑】，跳转页面修改信息后点击【更新】页面显示成功提示信息，；反之输入上述信息点击【重置】已输入的信息会被清除；或输入上述信息点击【返回列表】页面信息没有保存且返回信息列表；
（3）删除----选择一条或多条信息点击【删除】，页面显示提示信息点击【确定】已删除信息转移到回收站中且在信息列表及前台对应栏目没有显示选择的信息；反之点击【取消】删除信息不成功
（4）回收站---点击【回收站】

4.1 还原---选择一条或多条信息点击【还原】，页面显示提示点击【确定】选择信息信息还原成功且在后台栏目信息列表及前台信息列表中显示；反之选择提示信息【取消】还原操作不成功；

       4.2  彻底删除----选择一条或多条信息点击【批量删除】，页面显示提示信息点击【确定】该条信息会被彻底删除且不可恢复；反之选择提示信息【取消】彻底删除功不成功；

        4.3  返回列表----点击【返回列表】，页面返回信息列表中；

（5）搜索----选择创建日期，输入标题信息，用上述信息组合或单进行搜索，点击【查询】页面显示相关的信息；
1.5.31  栏目共用功能----添加成功提示
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在后台所有栏目中添加成功后页面都会显示上述的提示信息，在上述提示信息有两个操作，分别是继续添加、返回列表；
（1）继续添加----点击【继续添加】页面返回原来栏目的添加页面用户可以继续添加栏目信息

（2）返回列表----点击【返回列表】点击后用户返回栏目的信息列表中；
1.5.32 桌面功能
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桌面中有快捷键设置、清空缓存、刷新、注销功能

（1）快捷键设置
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 快捷键设置用于在后台首页显示的相关栏目信息，具体操作有：全选、全不选、确定、重置

A、 全选---点击【全选】所有栏目信息都显示已选择状态

B、 全不选----点击【全不选】页面中的栏目已选择的信息都变成未选择状态；

C、 确定---点击【确定】相关选择的栏目信息保存成功；

D、 重置---点击【重置】已选择的信息都被清空；

（2）清空缓存
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此功能用于清除后台栏目缓存；

（3）刷新
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点击刷新后页面会进行刷新；

（4）注销
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点击注销后，管理员会退出后台；

1.6 后台角色介绍
后台分成超级管理员、企业负责人、学校辅导员角色；以下对相关角色进行介绍
1.6.1 超级管理员
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超级管理员拥有最大的栏目权限，可以对所有栏目栏目信息进行操作；

1.6.2 学院辅导员
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学校辅导员角色：

1、 管理所属院系中的学生信息，可以在学生列表栏目中进行添加编辑删除查询等操作；

2、 管理所属院系中的学生提交的岗位信息，可以对学生提交的岗位信息进行通过审核、取消、彻底删除等操作；

3、 管理所属院系中的学生实习情况，可以对学生的实习操作、查看评价、数据导出进行相关操作
4、 管理所属院系中的学生提交的实习总结、实习计划、实习周志，可以对上述的信息进行查看、删除、导出等操作；

5、 管理后台登录密码，可对登录密码进行修改等操作

6、 管理个人资料，可以对个人资料进行修改；

1.6.3 企业负责人
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企业负责人

1、 管理实习单位信息，可对实习单位进行添加、删除等操作；
2、 管理实习单位需求，可以对单位需求信息进行添加、编辑、审核等操作；

3、 管理院系需求列表，可以对院系需求信息信息进行添加、编辑、审核等操作

4、 管理院系岗位录入，可以对院系学生申请的岗位信息进行录用、取消等操作；

5、 管理院系录入实习生管理，可以对录入的实习或指导老师进行评价；

6、 管理学生提交的岗位信息，可以对学生提交的岗位信息进行通过审核、取消、彻底删除等操作；

7、 管理实习岗位中学生实习情况，可以对学生的实习操作、查看评价、数据导出进行相关操作

8、 管理实习岗位中学生提交的结束实习申请，可以对结束实习申请进行通过审核、取消、彻底删除等操作；
9、 管理该实习岗位中学生提交的实习总结、实习计划、实习周志，可以对上述的信息进行查看、删除、导出等操作；

10、 管理岗位学生提出的实习问题，可以对学生提交的实习问题进行查看、回复、推荐等操作；

11、 管理实习评价信息，可以对实习评价信息进行添加、编辑、删除等操作；

12、 管理后台登录密码，可对登录密码进行修改等操作

13、 管理个人资料，可以对个人资料进行修改；
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