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指导教师

1.系统登录

1.1 首页信息

教师输入账号和密码后(初始账号为工号，初始密码为：“账号123!”)，点击“确定”进入系统，如忘记密码，也可进行找回密码操作。如下图：
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在通知公告处可查看教务处发布的通知信息，若需要查看其他栏目请点击下方的对应菜单。

1.2 进入系统

教师首次登录后，会要求修改密码及个人信息，请设置自己的新密码，密码规则可以参考工号@tjkj，工号#姓名首字母等等；进入如下图界面，左面显示教师的操作权限，右面是本学院的统计数据和通知信息，校内公告显示系统管理员发布的供登录人员查看的公告信息；院内公告显示教师所在学院教学秘书发布的公告；优秀论文展示是对教师所在院内的优秀论文进行展示。
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指导老师若有多重身份，直接点击上面的‘交换角色’即可进行切换身份操作；若需要修改个人信息请点击‘您好，指导老师’；（请各位老师登录后及时上传自己的电子签名，以便后期表格导出时使用）
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页面左边为主操作区域，右边为主显示区域。主操作区域分为：流程管理、过程信息统计、表格导出、特殊情况处理、历史归档查询五个部分。

2.流程管理

2.1 课题申报
课题申报，即教师申报本年度毕业论文课题的操作。课题申报界面显示本教师本年度申报的课题列表。如下图：
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申报课题模式包括:盲选（指导老师申报通过后，可以由学生自己选择该课题），指定学生（指导老师在申报课题的时，选择学生，则该课题指定给某个学生）
点击课题名称，可以查看申报的课题详细信息。在专业负责人审核课题之前，可对课题修改和删除的操作。

I新增课题：选择课题列表的左上方的“新增”，进入课题申报详细界面。在该页面填写对应的课题信息，点击“提交”，即申报课题成功。
注意：系统会给出如下几个信息的判断：课题名称是否存在，如果系统中已经存在您当前申报的课题，那么系统不允许提交当前操作。如果教师申报课题日期已经超过对应系设置的课题申报截止日期，那么系统不允许提交当前操作。

II修改： 选择申报课题列表主界面的“修改”，可以修改对应课题的信息。如果课题还没有通过对应系（教研室）主任审核，那么教师的修改直接生效，如果课题已经通过系（教研室）主任审核，则无法对课题进行操作，只能在后面的特殊情况处理处进行修改。

III删除： 选择申报课题主界面的“删除”。如果课题没有通过审核，那么教师可以直接删除对应课题，如果课题通过审核，那么教师不能删除对应课题。
2.2 确认学生选题


当指导老师申报的课题通过后，学生可以选择指导老师的课题，指导老师在此页面选择或者拒绝选择课题的学生。如下图：
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2.3 审核学生申报课题

审核学生申报课题，即指导老师审核学生提交的课题申报的操作。如下图：

[image: image8.png]) ARRB2E <« NGt (I6X) BEEERE smam o zmme ©wma 0l sE e, snee  msem

] v
Em=E A SAZIPEE : 2021-11-01~2021-11-30
mArEE
sesssmes
TESS SEANES EARE B TR— v
FEpEmE
Q &#
TSI
ssEE
j— #BET  wBEE
e
Bitiex (@) B O = EE FETL SEA =EEE P =
1 20210723- 12 WA £ xs002] 2021-07-23 BEEER
B ]
@) 2 WERE20210720 AT MEFE—[xs001] 2021-07-20 FEpEmmET
ERERE
2430 /1 T 2 FER WO K << >
RS




2.4 下达任务书
学生课题申报完成后，指导老师可以在此页面对学生下达任务书。如下图：
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2.5 开题报告审核

审阅开题报告，即指导教师审核学生提交的开题报告的操作。如下图：
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2.6 下达外文翻译

学生开题报告审核通过后，指导老师可以对学生下达外文翻译原文。如下图：
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2.7 审核外文翻译
审核外文翻译，即为教师审核学生上传的外文翻译译文的操作，并给予意见。如下图：
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2.8填写中期检查

指导教师在此页面填写中期检查。如下图：
[image: image13.png]© £ras:d  «  Elkgit (6 ) BREERG smam o zmme ©wma 0l sE e, snee  msem

REER - A REEE BSOS
=
[N\ 1 mESmRSRES e E AR,
AT
EEFESERE
TAESS
e BEFE:  saws RE: mmm v

- wEEH PSS f
TR a o
SR
S
TR #s SR FETL e ESHIT s B
BRI (i)

1 7= AW S2£6[ x5006] TR 50011 sE
P 2 MRS AW F4£005[ x5005] TR 50011 sE
ERERE

3 202107239 12 AW A T[x002] TR 50011 SRS
AR

4 AEE20210720 AW sE—[xs001] TR 50011 SRS

[ [ S ———




2.9审核论文定稿


审核学生提交的论文定稿，审核退回需要学生修改论文后再次提交；审核通过需要指导老师对学生的论文进行打分。如下图：
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2.10 评阅教师成绩评定（被设置为评阅教师时显示）


评阅教师成绩评定，即当学生的论文定稿被指导老师审核通过后，被选择为评阅教师的老师要为学生的论文进行评阅操作。点击‘评阅论文’即对学生的论文进行评阅打分，点击‘退回’则退回到学生修改重新提交论文定稿，再次提交的论文不需要经过指导老师审核。（该菜单只有是评阅教师的老师才拥有）。如下图：
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2.11 校优论文（设计）推荐

  当指导老师所指导的学生的论文被学院推荐为优秀论文时，指导老师需要在此页面填写推荐表。如下图：
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3.过程信息统计


过程信息统计，即指导老师可以查看在毕设过程中每一个课题的过程信息统计，包含的菜单有学生联系信息、毕设过程进度、查看所在论文答辩小组信息以及答辩学生信息。
3.1 学生联系信息

学生联系信息，即指导老师可查看自己所带学生的联系方式。如下图：
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3.2 毕设过程进度

毕设过程进度，即指导老师可查看每个课题的进度情况，了解论文进程。如下图：
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3.3 查看所在论文答辩小组信息

  查看所在论文答辩小组信息，即指导老师可以查看到自己所在的答辩小组的信息。如下图：
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3.4 答辩学生信息

答辩学生信息，即指导老师查看自己所带学生所在的答辩组情况。如下图：
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4.表格导出
4.1学生材料导出
指导教师在学生材料导出处可以导出学生的过程材料。如下图：
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5.特殊情况处理
5.1修改课题

即课题申报环节完成后，老师可以在此界面进行修改课题的操作，修改后的课题会直接覆盖之前的课题信息。如下图：
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5.2修改任务书

  修改任务书，即当指导老师下达的任务书审核通过后，若想继续修改，则再次页面进行修改提交。如下图：
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5.3 审核修改开题报告

审核修改开题报告，即当指导老师审核通过学生的开题报告后，若学生发起了修改开题报告的申请，则指导老师在此菜单下进行审核。如下图：
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5.4审核修改论文定稿


审核修改论文定稿，即指导老师审核学生提交修改的论文定稿，审核通过后的定稿会直接覆盖之前的论文定稿，如下图：
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5.5指导老师审核评分修改

指导老师审核评分修改，即若教学秘书退回了指导老师的指导评分，则指导老师需要在此菜单下修改论文的评分分数或评语。如下图：
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5.6评阅教师审核评分修改

评阅老师审核评分修改，即若教学秘书退回了评阅老师的评阅评分，则评阅老师需要在此菜单下修改论文的评分分数或评语。如下图：
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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：
教师申报指定学生课题；
专业负责人在课题审核处审核教师申报的指定课题；
教学院长审核指导老师申报课题；
指导老师下达任务书；
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；
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；
教师填写中期检查，专业负责人审核中期检查；

学生提交论文定稿；
指导老师审核论文定稿并且审核评分；
专业负责人分配评阅教师；
评阅教师进行论文评阅给出评阅分数；
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；
学生进行答辩，答辩录入员录入学生答辩成绩；

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：
教师申报盲选课题；
专业负责人在课题审核处审核教师申报的盲选课题；
教学院长审核盲选课题；
学生选择盲选课题，指导老师确认学生选择的盲选课题；
专业负责人审核学生选择的盲选课题；
教学院长审核学生选择的盲选课题；
指导老师下达任务书；
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；
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；
教师填写中期检查，专业负责人审核中期检查；

学生提交论文定稿；
指导老师审核论文定稿并且审核评分；
专业负责人分配评阅教师；
评阅教师进行论文评阅给出评阅分数；
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；
学生进行答辩，答辩录入员录入学生答辩成绩；

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：
学生申报课题；

指导老师审核学生申报课题；
专业负责人审核学生申报课题；
指导老师下达任务书；
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；
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；
教师填写中期检查，专业负责人审核中期检查；

学生提交论文定稿；
指导老师审核论文定稿并且审核评分；
专业负责人分配评阅教师；
评阅教师进行论文评阅给出评阅分数；
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；
学生进行答辩，答辩录入员录入学生答辩成绩；

教学秘书在成绩总评处发布学生论文成绩；
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