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课题申报
教师进入“指导老师业务——>课题申报”菜单后，可以看到课题申报的界面，如下图所示
点击“我要申报”可进行课题的申报。
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？我看不见“我要申报”按钮
在毕设初期，会由学校下发毕设安排，也就是上图中展示出学年安排、开始时间和结束时间的地方。如果这里没有内容，则需要等待教务处下发今年的毕设安排后可以操作。此外，如果显示的“任务数已满”则需要联系教研室主任增加任务数。
申报详情页面下图所示
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！注意：需要先选择教研室，然后进行填报课题其他相关信息，并选择该课题的适用专业。

下面重点介绍几个填报项：
学生选题模式：

若将【学生选题模式】设置为【教师指定】，则学生在选题页面看不到此课题，只能由教师将此课题指定给某个学生，即代学生选此课题；若设置为【学生自选】后，学生便可在平台选题页面自主选题。
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适用专业：【适用专业】决定了哪些专业的毕业生可以选此课题。

[image: image5.png]cEmew B =%
@ 050128 @ 0502- £ SR a
@ o0s044iHE @ 05052244 @ 0506- T TR
@ osos-EFE




选择教研室后，这里显示的是该教研室关联的专业，默认是全选，教师可以根据课题的情况勾选适用专业。
在课题申报页面，会要求填入课题内容相关介绍和论文要求及进度安排。
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建议不要直接从网页上复制，这样会附带一些特殊的字符和格式，容易导致任务书无法正常生成。

老师可以先将要填写的内容拷贝到txt文档中，调整格式后再复制到课题申报的框中；或者直接在页面文本框中键入。
？是否可以复制课题？

系统提供【复制课题】的功能，以简化教师的课题申报工作。

包括复制往年申报的课题，以及今年新申报的课题。
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  教师在课题申报页面选择课题点击

【复制课题】按钮，弹出的复制课题

页面选择教研室、修改课题信息后即

可完成课题的申报，如下图所示

？课题是否允许修改？

暂存、待审状态的课题是可以直接修改的

审核通过之后的课题，是否可以修改需要看学校具体的要求，三种情况如下：
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不可修改

可以修改无需审核

可以修改需要审核
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！注意：审核通过之后的课

题修改是需要填写变更原因的，

如右图所示                                      
学生选题管理
申报的课题审核通过之后，就可以进入学生选题管理环节了。

打开左侧【学生选题管理】菜单页面，可以看到课题的选题情况，如下图所示
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！注意：审核通过的课题才会显示在该页面。

若发现某课题在该页面未显示，可回到【课题申报】页面查看该课题的审核状态。

？学生选题如何确认？

点击课题右侧的【管理学生】按钮，可以查看到选择该课题的学生信息，选择合适的学生，点击右侧的【确认】按钮即可。
[image: image9.png]HERE

BEE: FRUSKSER AR ST

ES3 w5 =

1304 = 2017 UFES

112t 2016 owormy
EETE W

0

1310

Ton

%S

T,

L

8ox

[ = ] o ]
B /

Bk 2@
o sEyeaes

oms 2@l
o sEyaE





若多个学生同时选择某个课题，选择其中一个学生确认后，其他学生自动转为【已取消】状态，如下图所示
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？如何代选学生？

点击课题右侧的【管理学生】按钮，选择某个学生，点击【代学生选此课题】按钮代选学生，如下图所示
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！注意：若学校要求指导教师代选需要学生确认，则教师代选后，需要学生确认之后才可以完成选题；若无此要求，则教师代选后，不需要学生进行确认，即可以完成选题。
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！注意：若要代选辅修的学生，请从【辅修学生】下拉框中选择学生
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过程管理
教师和学生完成选题，确定指导关系之后，就进入了过程管理环节，包含任务书、开题报告、中期检查、过程指导记录、论文上传提交评阅等。

整个过程管理都在【过程管理】页面进行，如下图所示
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！注意：若您同时负责带多个专业学生的毕业设计或论文，对不同专业学生管理操作时，需要切换专业

任务书

在【任务书】环节，点击右侧的【任务书下发】按钮，系统会自动生成任务书，并进入到下发页面，如下图所示
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教师可以将系统生成的任务书直接进行下发，即点击【下发任务书】按钮，完成任务书的下发；也可将系统生成的任务数下载修改后再上传到系统中，然后再进行下发。
完成任务书的下发之后，学生就可以查看阅读该任务书了

！注意：重新生成任务书会将现有的任务书删除，然后重新根据系统配置的模板生成，请谨慎使用。
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开题报告

学生提交开题报告之后，

教师就可以进行开题报

告的评阅，点击【开题

报告】，如右图所示
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教师可以在评阅页面，填写意见和

评语，点击【定稿】，即完成开题报告

环节。

若学生的开题报告需要修改后重新

提交，教师可以点击【退回修改】，然

后学生重新修改后再次提交评阅。

如果教师想对开题报告文档进行修

改，可以上传新的开题报告进行替换。
！注意：如果该专业设置了开题报告需要答辩，那么需要在开题答辩通过之后才能进行中期检查。
中期检查
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在中期检查阶段，可以由学生初始化中期检查表提交后，教师进行中期检查审核，如下图所示
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也可以由教师直接进行中期检查，点击【中期检查表】按钮，系统自动初始化中期检查表，进入某学生的中期检查页面，如右图所示
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教师可以在中期检查页面替换学生

的中期检查表、管理中期检查附件、选择学生的完成进度、填写

意见评阅等，进行中期检查环节

的评阅，如右图所示
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检查通过后状态如右图所示
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过程指导记录

过程指导记录可以由学生添加教师进行确认，也可以由教师直接添加，点击操作栏的指导记录按钮，进入指导记录详情页面，如右图所示
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教师可以进行添加指导记录，确认学生的指导记录等操作，如右图所示
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！注意：系统会根据学校要求的过程指导记录条数进行提示，若某学生的指导记录条数未达标会如下图所示

？是否可以一次为多个学生添加指导记录？
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教师可以勾选多个学生，点击【添加指导记录】按钮，一次为多个学生添加指导记录，如右图所示
论文环节

学生上传完论文后，指导教师进行论文评阅，点击操作栏【论文审阅】按钮，如下图所示
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进入到论文评审页面，如下图所示
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根据评价内容进行打分、填写意见等信息后，确认没问题的话就可以进行【定稿】操作，完成论文的审阅。
！论文文件相关的几点介绍：

【终稿】类型的文件只能存在一份，且必须为doc、docx、pdf格式；

如果学生没有上传【终稿】类型的文件，教师可以选择其中的某个文件标记为终稿文件；
【抽检材料】类型的文件只能存在一份，且必须为zip格式；
[image: image43.png]EEREEEENT:  0101-EFF

H=HE- FrERES > TRESIER > BT > X

_»ECTIE3

i Pt iR SR BHE
EUSTEEEERE 120101010053-86%% T 2018 2 EEERTEAS
EREHRR AT R SRS 130101020021 S35 1310 2017 2 ESEREERAITEEAO



【终稿】、【抽检材料】论文的文件上传到系统之后，会被重命名为【终稿_专业代码_学号_姓名】、【抽检材料_专业代码_学号_姓名】格式。

？学生什么时候可以在系统中提交论文？

只要学生完成了开题报告环节，就可以上传提交论文了，同样教师也就可以对学生提交的论文进行审阅了。

但是只有前期的任务书、开题报告、中期检查环节的都完成了，教师才可以对论文进行【定稿】，否则只能进行【暂存】或者【退回修改】的操作。

其他身份业务
毕设过程中除了作为指导教师对自己所带学生的选题、论文过程等进行管理，还可以作为其他学生的中期检查老师为其进行中期检查；可以作为论文的评阅老师为其他学生评阅论文；作为论文答辩组长为学生指定评阅老师；作为答辩小组的组长或者秘书录入学生的答辩成绩、答辩记录等。
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为他人中期检查

作为其他学生的中期检查老师为其进行中期检查，在【为他人中期检查】页面，点击【中期检查表】按钮，如下图所示
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答辩组长指定评阅人

作为论文答辩小组的组长，为小组内的学生指定评阅老师，在【答辩组长指定评阅人】页面操作，如下图所示
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为他人评阅论文

作为论文的评阅老师为其他学生评阅论文，在【为他人评阅论文】页面，点击【论文评阅】按钮，如下图所示
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打开的论文评阅页面如右图所示

作为评阅老师可以查看到学生论文文件列表，根据学生的论文完成情况，按照评价内容进行评分，填写评价意见完成对某学生的论文评阅。
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！注意：如果评阅论文页面论文列表中没有终稿类型的文件，则评阅老师只能【暂存】，不可【提交评阅】。存在终稿类型的文件时，评阅老师才可点击【提交评阅】，完成对该学生的论文评阅。
答辩成绩录入

答辩小组包含开题答辩、论文答辩、二次答辩和院级答辩这4种类型。
做为答辩小组的组长或者秘书，可以录入小组内学生答辩成绩、填写答辩记录等。
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开题答辩成绩录入
在【开题答辩成绩录入】标签页，

点击【填写答辩结果】按钮，打开

开题答辩结果填写页面，如右图所

示
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若开题答辩不需要成绩，则填写意

见评语，录入答辩记录后，点击【

不合格】或者【合格】即可，如右

图所示

若开题答辩不需要成绩，则需要

录入成绩，如右图所示
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论文答辩成绩录入
在【论文答辩成绩录入】标签页，

点击【成绩管理】按钮，打开论文
答辩成绩录入页面，如右图所示
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教师根据评分内容填写各项得分，系统

会自动计算答辩总分，然后填写答记录、

意见评语等，点击【提交】完成学生答辩

成绩的录入，如右图所示
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！注意：若学生答辩后不需要修改论文，

则可以将【需修改论文】的勾选去掉。系统

默认是勾选状态的。
！二次答辩和院级答辩的成绩录入可以参考论文答辩成绩录入进行操作。
答辩安排查询
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教师可以在【答辩安排查询】页面查看到，自己所带学生的答辩安排以及自己作为答辩组组长秘书或成员所在答辩组的答辩安排，如下图所示
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打开详情页面，可以查看导出答

辩组的信息，还可以打包下载答

辩组学生的论文文件等，如右图

所示
答辩资格管理
在【答辩资格管理】菜单页面，教师可以取消自己所带学生的答辩资格，如下图所示
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对于已经取消答辩资格的学生，教师可以恢复其资格，如下图所示
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！注意：已经进行论文答辩安排的学生，不可取消答辩资格
过程文档修改
在校级管理部门设定的【过程文档可修改时间】内，指导教师是可以对各个过程文档修改的。

下面以开题报告修改为例：
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在各过程环节的审核评阅页面，只要显示有【上传文件】的按钮，均可以由教师进行上传替换，完成文档的更改。上传之后学生下载的文件也是最新的内容。
学生文件下载
教师在【学生文件下载】页面可以查看、下载自己历年所带学生的论文文件及过程文档等材料，如下图所示
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常见问题汇总
课题已经审核通过，但是学生看不到
课题已经审核通过，但是学生端却看不到对应课题，一般原因有两种：

在申报课题时，学生选题模式选择的是【教师指定】模式，这样的话只能由教师指定学生，代学生选题。

课题的适用专业和学生本身的专业不匹配
  例如：学生是0101经济学专业，但是课题的适用专业是：0102经济与贸易、0103金融学
代选学生时找不到降级的学生
教师代选时找不到降级的学生，需要联系教秘处理，添加这个学生的毕设资格。若该学生往年在系统里做过毕设，就需要教秘再对学生进行重修处理。
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