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[bookmark: _Toc81225542]一、系统管理员(教务处管理人员)
[bookmark: _Toc446399986][bookmark: _Toc81225543]1.初始管理
系统管理员可以进行系统的初始化设置。在毕设学院专业管理中可以添加/修改/删除学院，点击管理学院下专业即可添加/修改/删除专业，点击管理专业下班级即可添加/修改/删除班级，这三个操作均可通过excel快捷导入；系统管理员可以设置设置本校指导教师带课题数目，教师所带学生数，以及设置课题可被选择次数。系统管理员可以设置本校各教师评分界面的评分指标；以及学生各项分数的评分权重，根据评分权重去折合计算学生的总分；系统管理员对往年数据进行归档的操作。                                     
[bookmark: _Toc446399987]
[bookmark: _Toc81225544]2.账号管理 
系统管理员可以管理系统中所有账号。系统管理员可以在对应的功能块里添加/修改/删除对应账号，启用账号等功能。其中学生和指导教师可通过EXCEL汇总表格直接导入。
注：在教师功能块中可以选择是否设置为教学院长、教学秘书、专业负责人、答辩录入员。将老师设置为专业负责人，需要为专业负责人选择他负责的学院和所负责的专业。
[bookmark: _Toc446399988]
[bookmark: _Toc81225545]3.截止日期设置 
系统管理员要设置各学院学生各项过程材料提交的起止日期（可以由系统管理员统一设置，也可以由学院秘书自己设置自己本学院的）。
[bookmark: _Toc446399989]
[bookmark: _Toc81225546]4.流程管理 
系统管理员 汇总查询可以查看本校全部学生的各项成绩信息；系统管理员可以查询各学院工作总结。

5. 论文评优管理
系统管理员可以设置各学院推荐优秀论文数和优秀指导教师的数量。然后各学院推荐的数量不能超过系统管理员设置的数量。

[bookmark: _Toc446399990][bookmark: _Toc81225547]6.首页管理
系统管理员添加首页通知公告。首页管理所设置的一系列内容均反映在首页上，并且通过相关操作，可对首页显示的内容进行修改。
[bookmark: _Toc446399991]
[bookmark: _Toc81225548]7.特殊情况处理 
特殊情况处理：调整课题；指导、评阅、答辩 三项成绩的评分退回，可以退回去让指导教师直接修改成绩；毕设材料修改，系统管理员可以直接修改学生的各项材料信息。
[bookmark: _Toc446399992]
[bookmark: _Toc81225549]8.过程信息统计 
系统管理员可以在该模块查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（管理员可以查看毕业设计学生信息、各申报课题信息、任务书信息、开题报告信息统计等。）管理员可以通过毕设过程进度来了解学生的论文完成情况。
[bookmark: _Toc446399993]
[bookmark: _Toc81225550]9.表格导出 
[bookmark: _Toc446399994]导出的表格：课题情况统计表、综合信息汇总表、学生材料打印、成绩汇总表、优秀论文统计表。

[bookmark: _Toc81225551]10.历史归档查询 
归档查询：学生信息查询、往年的综合信息汇总表、往年各学院的工作总结、往年学生材料打印。
[bookmark: _Toc446399995]



[bookmark: _Toc81225552]二、教学秘书（学院管理员）
[bookmark: _Toc81225553][bookmark: _Toc446399997]1.账号管理  
教学秘书可以管理系统中本学院账号。教学秘书可以在对应的功能块里添加/修改/删除对应账号，激活账号等功能。其中学生和指导教师可通过EXCEL汇总表格直接导入。
注：在教师功能块中可以选择是否设置为教学院长、专业负责人、答辩录入员。将老师设置为专业负责人，需要为专业负责人选择他所处的学院和所负责的专业。

[bookmark: _Toc81225554][bookmark: _Toc446399998]2.截止日期设置 
[bookmark: _Toc446399999]教学秘书要设置各学院学生各项过程材料提交的起止日期（可以由系统管理员统一设置，也可以由学院秘书自己设置自己本学院的）。

[bookmark: _Toc81225555]3.流程管理 
[bookmark: _Toc446400000]教学秘书可以在学生毕设由教师，评阅老师，答辩秘书打分后，在成绩总评处发布学生的成绩。教学秘书在此环节中填写学院工作总结也可以对优秀论文进行发布展示。

[bookmark: _Toc81225556]4.特殊情况处理 
特殊情况处理：分配学生课题；指导、评阅、答辩 三项成绩的评分退回，可以退回去让指导教师直接修改成绩；总评成绩调整申请和毕设材料修改（有课题&无课题）。

[bookmark: _Toc81225557][bookmark: _Toc446400001]5.过程信息统计 
[bookmark: _Toc81225558][bookmark: _Toc446400002]教学秘书可以在该模块查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（管理员可以查看毕业设计学生信息、各申报课题信息、任务书信息、开题报告信息统计等）。管理员可以通过毕设过程进度来了解学生的论文完成情况。

6.表格导出 
导出的表格：课题情况统计表、综合信息汇总表、学生材料打印、成绩汇总表、优秀论文统计表。
7.历史归档查询
[bookmark: _Toc81225559]归档查询：学生信息查询、往年的综合信息汇总表、往年各学院的工作总结、往年学生材料打印。





三、教学院长
[bookmark: _Toc446400006][bookmark: _Toc81225560]1.流程管理 
老师申报课题后，专业负责人审核课题通过后由教学院长审核课题。

[bookmark: _Toc446400008][bookmark: _Toc81225561]2.过程信息统计 
教学院长可以在该模块查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（院长可以查看毕业设计学生信息、各申报课题信息、任务书信息、开题报告信息统计等）。管理员可以通过毕设过程进度来了解学生的论文完成情况。

3.表格导出 
导出的表格：课题情况统计表、综合信息汇总表、学生材料打印。

4.历史归档查询
归档查询：学生信息查询、往年的综合信息汇总表、往年各学院的工作总结、往年学生材料打印。

[bookmark: _Toc81225562]

四、专业负责人
[bookmark: _Toc238888738][bookmark: _Toc446400010][bookmark: _Toc81225563]1.流程管理 
专业负责人的主要功能：指导教师申报课题后，专业负责人审核课题；学生论文提交后指导教师评分，指导教师评分后由专业负责人为学生分配评阅教师，专业负责人管理答辩小组和查看各答辩小组信息等。

[bookmark: _Toc238888746][bookmark: _Toc446400012][bookmark: _Toc81225564]2.特殊情况处理 
[bookmark: _Toc446400013]特殊情况处理：分配学生课题，对指导教师申报的课题和学生重新修改的开题报告进行修改及删除操作；对毕设材料（有课题&无课题）进行修改。

[bookmark: _Toc81225565]3.过程信息统计 
专业负责人可以在该模块查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（专业负责人可以查看毕业设计学生信息、各申报课题信息、任务书信息、开题报告信息统计等）。管理员可以通过毕设过程进度来了解学生的论文完成情况。

[bookmark: _Toc81225566]4.历史归档查询 
归档查询：学生信息查询、往年的综合信息汇总表、往年各学院的工作总结、往年学生材料打印。






[bookmark: _Toc81225567][bookmark: _Toc446400014]五、指导教师
[bookmark: _Toc446400015][bookmark: _Toc81225568][bookmark: _Toc238643379][bookmark: _Toc238889523]1.流程管理 
流程管理各模块如下图：指导老师可以进行课题申报，也可以选择其他指导老师。在课题申报成功后，由专业负责人审核，并由院长发布。指导教师下达外文翻译原文，学生提交外文翻译后由指导老师进行审核后，此时学生可以填写开题报告。此外指导老师可以审阅开题报告、中期检查、审阅论文定稿。


[bookmark: _Toc446400016][bookmark: _Toc81225569]2.特殊情况处理 
特殊情况处理：已审课题和任务书的修改、开题报告修改审核、论文定稿修改审核、指导老师&评阅老师审核评分修改。教师审核通过学生提交的修改申请，会覆盖之前填写的内容。

3.表格导出 
表格导出：指导教师可以导出自己所带学生的所有毕设过程材料。

[bookmark: _Toc81225570][bookmark: _Toc238889851][bookmark: _Toc238643397]六、学生功能概述
[bookmark: _Toc81225571]1.流程管理 
流程管理包括：指导老师申报指定学生课题后。课题审核通过后，填写开题报告，上传外文翻译，提交论文定稿。
[bookmark: _Toc81225572]2.特殊情况处理
学生可以在此处进行开题报告修改申请、论文定稿修改申请、对评阅老师退回的论文进行修改提交。该模块中提交的文档指导教师审核通过后，会覆盖之前填写的内容。

3.表格导出 
表格导出：学生可以自己导出自己的所有毕设过程材料。



[bookmark: _Toc4805][bookmark: _Toc5862]二、毕设指定学生课题简述
备注说明：毕设系统支持三种选题方式：
a、教师申报指定学生课题  b、教师申报盲选课题 c、学生自己申报课题
＊教师申报指定学生课题流程：
1. 教师申报指定学生课题；
2. 专业负责人在课题审核处审核教师申报的指定课题；
3. 教学院长审核指导老师申报课题；
4. 指导老师下达任务书；
5. 学生上传开题报告，指导老师审核开题报告，专业负责人审核开题报告；
6. 指导老师下达外文翻译，学生上传外文翻译，指导老师审核学生上传的外文翻译；
7. 教师填写中期检查，专业负责人审核中期检查；
8. 学生提交论文定稿；
9. 指导老师审核论文定稿并且审核评分；
10. 专业负责人分配评阅教师；
11. 评阅教师进行论文评阅给出评阅分数；
12. 专业负责人添加答辩组并选择相应的学生进入答辩组，并且在账号管理处添加答辩录入员；
13. 学生进行答辩，答辩录入员录入学生答辩成绩；
14. 教学秘书在成绩总评处发布学生论文成绩；
＊教师申报盲选课题流程：
1. 教师申报盲选课题；
2. 专业负责人在课题审核处审核教师申报的盲选课题；
3. 教学院长审核盲选课题；
4. 学生选择盲选课题，指导老师确认学生选择的盲选课题；
5. 专业负责人审核学生选择的盲选课题；
6. 教学院长审核学生选择的盲选课题；
7. 指导老师下达任务书；
8. 学生上传开题报告，指导老师审核开题报告，专业负责人审核开题报告；
9. 指导老师下达外文翻译，学生上传外文翻译，指导老师审核学生上传的外文翻译；
10. 教师填写中期检查，专业负责人审核中期检查；
11. 学生提交论文定稿；
12. 指导老师审核论文定稿并且审核评分；
13. 专业负责人分配评阅教师；
14. 评阅教师进行论文评阅给出评阅分数；
15. 专业负责人添加答辩组并选择相应的学生进入答辩组，并且在账号管理处添加答辩录入员；
16. 学生进行答辩，答辩录入员录入学生答辩成绩；
17. 教学秘书在成绩总评处发布学生论文成绩；
＊学生申报课题流程：
1. 学生申报课题；
2. 指导老师审核学生申报课题；
3. 专业负责人审核学生申报课题；
4. 指导老师下达任务书；
5. 学生上传开题报告，指导老师审核开题报告，专业负责人审核开题报告；
6. 指导老师下达外文翻译，学生上传外文翻译，指导老师审核学生上传的外文翻译；
7. 教师填写中期检查，专业负责人审核中期检查；
8. 学生提交论文定稿；
9. 指导老师审核论文定稿并且审核评分；
10. 专业负责人分配评阅教师；
11. 评阅教师进行论文评阅给出评阅分数；
12. 专业负责人添加答辩组并选择相应的学生进入答辩组，并且在账号管理处添加答辩录入员；
13. 学生进行答辩，答辩录入员录入学生答辩成绩；
14. 教学秘书在成绩总评处发布学生论文成绩；
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