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一、学院管理员 

 1、基础信息设置 

1.1、 批次设置： 

a) 此页面可以添加，修改和删除批次； 

 

b) 点击添加或修改，设置批次信息，时间信息可随时修改； 

批次信息：学院名称＋2015级本科毕业论文 

 

1.2、 选题管理： 

a) 点击“选题管理”，注意核对批次信息； 

 

b) 选择下载模板，填写学生姓名和学号，以及对应的指导老师姓名及一卡通
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号（信息门户的六位数职工号），填写好后，上传导入，确认无误后即可

发布，学生端和教师端可显示相关信息； 

 

c) 如果填写错误，先取消发布，然后勾选错误信息，点击重启流程，即可删

除记录。 

 

 2、各类表格 

2.1、 题目审批： 

a) 点击批次可以选择批次； 

b) 选中一条信息点击查看，可以查看此学生题目审核表详情； 

c) 点击‘附件下载’，可下载学生提交的附件； 
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d) 点‘题目审核表’可以打印题目审核表； 

e) 导出，页面中的信息以 Excel形式导出； 

 

f）点击‘当前节点’可排序，查看学生完成状态。 

 

说明：学生可在自己的系统中填写题目审批表的相关信息，学生填写好后点

击“提交”，指导老师即可随时进行审核，填写指导意见。只要指导老师尚未审

核，学生可随时点击“等待指导老师审批”修改已经提交的题目审批表内容，但

指导老师一旦审核，系统将自动进入下一个流程环节，学生就只能查看题目审批

表内容，不可随意修改。指导老师点击审核通过，则进入院系主管领导审批流程。

指导老师点击不通过，学生可重新提交题目审批表，往复次数不限。 

同理，指导老师提交指导意见后，如若院系主管领导尚未审核，则教师可随

时点击“等待院系题目审批”修改题目审批表的指导意见。如若院系主管领导审

核通过，指导老师将只能查看题目审批表，不可修改。如若院系主管领导审核不

通过，指导老师则需重新填写指导意见，再次提交。 

2.2、 中期检查： 

a) 可以选择批次，查看本批次下学生的中期检查报告； 

b) 点击‘中期检查表’可打印中期检查表； 
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说明：学生填写好后点击“提交”，指导老师即可随时进行审核，填写指导

意见。只要指导老师尚未审核，学生可随时点击“等待指导老师审核中期检查”

修改已经提交的中期检查表内容，但指导老师一旦审核，系统将自动进入下一个

流程环节，学生就只能查看中期检查表内容，不可随意修改。指导老师点击不通

过，学生可重新提交题目审批表，往复次数不限。 

c) 点击‘附件下载’，可下载学生提交的附件； 

 

d) 点击‘当前节点’可排序，查看学生完成状态。 

 

2.3、指导老师打分及评语： 

a) 可选择批次，查看本批次下学生的指导老师打分情况； 

b) 点击‘指导老师打分及评语表’可打印； 

 

c) 点击‘当前节点’可排序，查看学生完成状态； 
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说明：显示分数的则为老师已填写“指导老师打分及评语表”，若无分数显

示，则老师未填写。 

 3、查重及答辩管理 

3.1、论文审核： 

学生上传论文后，指导老师需进行审核。如若不审核，教务可代替审核。选

择当前节点：指导老师审核答辩论文；审核状态：所有；全选后点击代替指导老

师审核即可。只有通过审核的论文，才可以进入到查重阶段。 

说明：指导老师可审核通过/不通过，如若不通过，学生可再次上传，指导老

师再次审核，直至通过。 

 

3.2、 论文查重 

选择批次，当前时间节点：院系查重答辩论文；审核状态：待审核。 
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a) 点击‘论文批量下载’可以批量下载学生论文； 

b) 点击‘下载查重分数模板’可下载查重模板； 

 

 

说明：将 CNKI导出的 excel表中 A和 C列复制粘贴到查重分数模板的 E和 F

列即可! 

c)  点击‘导入查重分数’可以将学生论文的查重结果导入到系统； 

d)  左侧搜索框中。输入查重范围后点击查询，可查询出查重结果为 xx%以

上的学生； 

e)  点击‘第一次查重批量审核’可批量通过或不通过； 

f)  第一次查重不通过的学生，可做第二次查重操作，步骤与第一次查重相

同； 

g)  点击‘批量审核’，最终确认此学生查重是否通过。通过的学生方能进

入答辩环节。  
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3.3、 答辩小组管理： 

a) 点击添加可新增答辩组，命名方式为：专业＋数字； 

b) 答辩小组成员可多选； 

c) 点击‘添加学生名单’可添加学生，学生名单是按照学号排序的，可批

量添加； 

 

 

d)  点击‘发布’将设置好的答辩小组信息发布到学生和教师端； 

e)  点击‘导出答辩安排表’可导出 Excel形式的答辩安排信息。 
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备注：答辩小组成员可在答辩管理中查看所负责答辩组的学生论文信息，点

击论文题目即可查看所有表格内容，点击历史论文即可下载学生论文。 

 

3.4、 答辩结果： 

a) 答辩前，选中，可批量打印空白答辩记录表； 

b) 答辩后，学生可上传以学号命名的答辩记录表扫描件或拍照图片；答辩录

入人可上传以学号命名的答辩记录表扫描件或拍照图片。教务管理端答辩

记录表状态栏中显示：下载，可下载并查看； 

说明：若不以学号命名，答辩记录表查看状态则为乱码！ 

c) 答辩时，若答辩录入人在线填写答辩记录表，则教务管理端答辩记录表状

态栏显示：已填写，可打印出填写后的答辩记录表； 

d) 若答辩记录表未在线填写，也未上传，教务管理端答辩记录表状态栏显示：

已通过。 
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3.5、 成绩管理： 

a) 选中，点‘修改’可录入学生毕业论文成绩； 

b) 点‘发布’将学生毕业论文成绩发布到学生端和教师端。 

 

说明: 成绩录入也可在课程成绩录入模块录入！ 
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二、学生 

 1、操作流程： 

学生提交题目审批表 →填写中期报告→上传论文→答辩 

1.1、题目审批 

a) 点击‘学生提交题目审核表’，填写题目审核表所需内容（标*的为必填项），

点击提交后，等待指导老师填写意见和主管教学领导填写意见后，可进入

下一阶段； 

 

 

b) 点击附件‘预览’即可提交附件，并在界面题目审批旁的“附件下载”可

下载及查看。 
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说明：学生可在自己的系统中填写题目审批表的相关信息，学生填写好后点

击“提交”，指导老师即可随时进行审核，填写指导意见。只要指导老师尚未审

核，学生可随时点击“等待指导老师审批”修改已经提交的题目审批表内容，但

指导老师一旦审核，系统将自动进入下一个流程环节，学生就只能查看题目审批

表内容，不可随意修改。指导老师点击审核通过，则进入院系主管领导审批流程。

指导老师点击不通过，学生可重新提交题目审批表，往复次数不限。 

 

1.2、中期检查 

a) 点击‘学生填写中期报告’，填写中期检查表内容，点击提交，等待指导

老师审核中期报告，进入下一阶段； 
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说明：学生填写好后点击“提交”，指导老师即可随时进行审核，填写指导

意见。只要指导老师尚未审核，学生可随时点击“等待指导老师审核中期检查”

修改已经提交的中期检查表内容，但指导老师一旦审核，系统将自动进入下一个

流程环节，学生就只能查看中期检查表内容，不可随意修改。指导老师点击不通

过，学生可重新提交题目审批表，往复次数不限。 

b) 点击附件‘预览’即可提交附件，并在界面中期检查旁的“附件下载”可

下载及查看。 

 

1.3、上传论文： 

a) 点击‘学生提交答辩论文’，上传论文附件，等待指导老师审核通过后，进行

查重及答辩； 

 

说明：学生提交答辩论文后，若指导老师尚未审核，则可点击“上传”一直

重复上传论文，系统只保留最后上传记录。 

 

b)学生提交答辩论文后，如果指导老师评审论文不通过，系统会提示学生再次上

传，学生需修改后点击‘学生提交答辩论文’查看指导老师不通过的意见并再次

上传论文，系统只保留最后上传记录。 
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1.4、答辩安排： 

a） 点击‘答辩’，查看答辩安排及答辩论文的指导老师意见； 

b） 点击答辩记录表（打印），可下载空白答辩记录表； 

 

c) 点击上传答辩记录表，将答辩委员会签字完成的答辩记录表扫描或拍照，以

学号命名，上传。 

 

 

 2、点击‘课题变更申请’可申请课题变更 
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说明：学生可在自己的系统中填写题目变更表的相关信息，学生填写好后点

击“提交”，指导老师即可随时进行审核，填写指导意见。只要指导老师尚未审

核，学生可随时点击“课题变更申请”修改已经提交的题目变更表内容，但指导

老师一旦审核，系统将自动进入下一个流程环节，学生就只能查看题目审批表内

容，不可随意修改。指导老师点击审核通过，则进入院系主管领导审批流程。指

导老师点击不通过，学生可重新提交题目变更表，往复次数不限。 

 

 3、点击页面中的“题目审批”“中期检查”“指导老师打分及评语”“答辩”

“课题变更”可查看自己所填的历史记录，点击红色的打印按钮，可打印。 
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三、指导老师 

 1、操作流程： 

指导老师题目审批→检查中期报告→查看和审核学生上传的论文 

1.1、题目审批 

a) 点击‘指导老师题目审批’，可以查看学生题目审核表填写内容，选择通过或

者不通过，并给出意见。若选择不通过，则返回至学生端，学生重新修改，需再

次审核。如选择通过，则自动提交到主管教学院长处,此时，若主管教学院长尚

未审核，则教师可随时点击“等待院系题目审批”修改题目审批表的指导意见； 

 

 

b) 如若院系主管领导审核不通过，指导老师则需重新填写指导意见，再次提交。 

1.2、中期检查： 

点击‘指导老师审核中期检查’，可以查看学生中期检查表的填写情况，选

择通过或不通过并给出意见，点击提交。如果不通过，学生可再次修改提交；如

果通过，则进入下个流程。 

1.3、 论文审核： 

点击‘历史论文 1’可以查看学生上传的论文，点击‘指导老师审核答辩论

文’对论文进行审核，并填写审核意见。若不通过，学生可再次上传修改后的论
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文，指导老师可再次审核。 

 

 2、题目变更： 

a) 点击审核查看学生提交的题目变更申请内容，选择通过或不通过，点击提交。

若选择不通过，则返回至学生端，学生重新修改，需再次审核。如选择通过，

则自动提交到主管教学院长处,此时，若主管教学院长尚未审核，则教师可随

时点击“等待院系审批”修改题目变更表的指导意见； 

 

 

b） 如若院系主管领导审核不通过，指导老师则需重新填写指导意见，再次提交。 

 3、指导老师打分及评语： 

点击课题题目，可以看到学生题目审核表和中期检查表的填写情况，点击审

核进入审核页面，填写分数及评语，点击提交。 
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 4、成绩查询： 

导师可以查看自己所带学生的成绩情况，并且可以导出成绩信息。 
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四、主管教学院长 

 1、题目审批： 

位置：毕业论文—题目审批—批量审核 

a) 选择批次，选中多条或一条，点击批量审核，点通过，弹出一个输入框，输

入意见后，点击确定，完成主管教学院长审核步骤； 

 

 

b) 可点击“课题题目”查看每个学生的毕业论文材料及上传附件。 
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 2、题目变更审批： 

位置：毕业论文—题目变更—审核 

a) 点击审核，可批量审核，与题目审核中类似； 

 

b) 点击“查看”，可查看题目变更表的相关内容。 
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五、答辩录入员 

答辩录入管理： 

答辩录入人可通过三种方式完成答辩录入： 

1.在线填写，打印出来再请答辩委员会签字。（步骤 c 至 e） 

2.将完成后的答辩记录表扫描或拍照，并以学生学号命名，上传，再点击批量通

过。（步骤 f） 

3.直接批量通过，状态栏最终变为：答辩结束。（步骤 g） 

 

a) 点击‘历史论文 1’可查看学生论文； 

b) 点击‘课题题目’可查看学生的题目审核表，中期检查表等信息； 

c) 点击‘填写’，可在线填写答辩记录表，填写完毕后可点击提交，提交成功

后状态变更为“答辩结束”（此步骤可忽略不做）； 

 
d) 点击‘打印答辩记录表’可打印答辩记录表。如果未在线填写，则打印的是

空白表。如若在线填写，则打印的是填写后的表格； 

e) 点击‘导出 word 版答辩记录表’，则可下载 word 版答辩记录表，进行编辑。

如果未在线填写，则下载的是空白表。如若在线填写，则下载的是填写后的
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表格； 

f) 点击‘上传答辩记录表’可上传 PDF，JPG，ZIP 包等形式的答辩记录表，此

处上传文件必须以学生学号命名。上传完，需点击‘批量通过’，状态变更

为“答辩结束”； 

g) 如若录入人不对答辩记录进行任何操作，要点击‘批量通过’，状态变更为

“答辩结束”。 
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附录：毕业论文系统操作流程 

成绩发布 

答辩管理 

上传论文 

查重审核 

中期检查 

创建批次 

题目审批 

学院教务 

学 生 指导老师 

教学院长 指导老师 

学 生 指导老师 学院教务 

学院教务 

答辩录入人 学院教务 

学院教务 

指导老师打分

及评语表 

指导老师

学 生 

选题管理 学院教务 


