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1、 [bookmark: _Toc1343][bookmark: _Toc32525]题目管理
毕业论文题目来源：教师发布认领题目和学生申报题目。
1. [bookmark: _Toc25193][bookmark: _Toc13464]教师发布认领题目
(1) 添加题目
步骤：点击菜单【毕设管理-教师发布认领题目】，点击【添加】按钮，进入题目添加界面，填写相关题目信息后（ * 为必填项，所属专业也为必填项），点击【提交】，题目新增成功。（相同题目不可重复添加）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
(2) 修改题目
步骤：勾选题目，点击【修改】，进入题目修改界面，修改相关题目信息后，点击【提交】，修改题目成功。
[image: ]
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(3) 删除题目
步骤：勾选题目，点击【删除】，删除题目成功。（题目如果有学生已选题，除非师生互选不通过，则无法被删除）
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc31552][bookmark: _Toc15272]师生互选
师生互选的形式有两种，根据题目是由教师指定还是学生申请分为学生认领题目与学生申报题目。
注：师生互选中，每位教师指导学生人数不能超过6人（两个教师指导折算0.5人），超过限定人数后，教师审核时则会出现“不能审核通过”的情况。
1. [bookmark: _Toc7849][bookmark: _Toc7836]审核学生认领题目
学生认领题目，即题目为教师发布的。具体也分为学生申请认领和教师指定。其中，学生申请认领是指教师发布题目后不指定学生，由学生自主选择题目，经指导教师审核，审核通过后师生互选成功；教师指定是指教师发布题目后并指定学生，被指定学生确认通过后师生互选成功。
如下图，题目类型为‘学生申请’或‘教师指定’。
[image: ]
(1) 学生申请认领
步骤：点击菜单【毕设管理-审核学生认领题目】，‘勾选’待审核信息，点击【确认通过】，状态变为‘确认通过’，师生互选成功。
若‘勾选’待审核信息，点击【确认不通过】，并输入‘不通过原因’，状态变为‘确认不通过’，师生互选不成功，互选失败的学生需重新进行申请题目。
注：如果界面中没有学生选题信息，请查看左上角“学年”是否为正确，或者左侧“查询条件”中，是否有设置查询条件。后续所有步骤中，请注意“查询条件”是否有默认查询条件。
[image: ]
(2) 教师指定
a. 添加
步骤：点击【添加】按钮，进入指导教师指定学生，下拉选择‘毕业论文（设计）题目’（题目来自上一步“教师发布认领题目”中添加的），输入学生‘学号’，点击‘检查学号或姓名’，点击【提交】，导师指定学生成功，学生在学生端确认通过后，师生互选成功。
【检查学号或姓名】：检查该学号学生是否已经存在选题信息，如存在选题信息提示‘该学生还有未完成流程’。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
b. 修改
步骤：点击【修改】按钮，进入修改教师指定学生信息界面，下拉选择‘毕业论文（设计）题目’或修改学生学号，点击【提交】，修改成功
注：修改功能只能修改类型为‘教师指定’且状态为‘待确定’的题目。
c. 删除
步骤：点击【删除】按钮，删除互选题目信息。
注：删除功能只能删除类型为‘教师指定’且状态为‘待确定’的题目。
2. [bookmark: _Toc9883][bookmark: _Toc1789]审核学生申报题目
学生申报题目是指学生在学生端对添加题目，并指定指导教师，指导教师审核通过后，该题目新增至学校题目库，且师生互选成功。
步骤：点击菜单【毕设管理-审核学生申报题目】，‘勾选’待审核信息，点击【审核通过】，学生申报题目成功，师生互选成功。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc27945][bookmark: _Toc17487]审核题目变更
题目变更申请是学生在学生端对题目申请修改，指导教师审核通过后，该题目新增至学校题目库，并且师生互选成功。
步骤：点击菜单【毕设管理-审核题目变更】，‘勾选’待审核信息，点击【审核通过】，学生申请修改题目成功。
学生在‘题目变更申请’模块和‘提交选题登记表’阶段均可申请题目信息修改，审核通过后，学生所有涉及题目信息的材料均同步为最新的题目。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc12615][bookmark: _Toc22698]毕业论文流程
师生互选成功后，师生互选成功后，专业毕设管理员须将该学年内的题目“发布”，进入毕业论文流程；否则，学生界面显示“论文流程还未开始”，无法提交选题登记表。
1. [bookmark: _Toc11043][bookmark: _Toc9241][bookmark: _Toc2121]选题登记表审核
步骤：点击菜单【毕设管理->审核选题登记表】，查看待审核信息，勾选待审核信息，点击【审核】，在选题登记表审核界面勾选“通过”或“不通过”，填写审核意见，点击【提交】。若审核通过，在专业负责人审核通过后，学生进入论文及相关材料提交阶段。（若审核不通过，则退回学生提交选题登记表阶段，学生可修改后再次提交审核。）
[image: ]

[image: ]

2. [bookmark: _Toc32380][bookmark: _Toc15014]指导记录表审核
步骤：点击菜单【毕设管理->审核指导记录】，查看未审核指导记录信息，勾选信息点击【查看】，进入该学生指导记录表审核界面，勾选后点击【审核】，至少6次指导记录审核通过后，学生进入提交论文修改稿及定稿阶段。
注：
1.学生至少有6次提交且教师审核通过的指导记录，才能提交答辩定稿。
2.若指导记录表在审核通过后，还需修改，指导教师再次点击【审核不通过】，即可，学生重新提交。
3.若带多个学生，则需要逐一选择学生题目信息，分别点击【查看】进行审核。
4.建议学生在填写指导内容时注明指导日期。
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3. [bookmark: _Toc14947][bookmark: _Toc5475]论文查重审核与评定
（1）论文相关信息
步骤：选择菜单【毕设管理->审核论文与评定】，在论文相关信息下，点击【查看】/【修改】，可查看或修改学生论文撰写语种、论文研究方向、论文关键词信息、作品题目信息。（专业名称、论文研究方向以及论文关键词，两两之间不能完全相同）
注：论文相关信息中的内容为教育部抽检必填字段，请务必保障信息的正确性和完整性。其中，毕设类型为‘毕业设计’时才需填写‘作品题目’。这些信息可重复修改直到学生的毕业论文（设计）流程结束。
[image: ]
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（2）答辩定稿审核
学生上传论文答辩定稿后，提交至指导教师审核。
步骤：选择菜单【毕设管理->审核论文与评定】，点击【答辩定稿审核】，进入学生论文答辩稿审核界面，下载学生答辩定稿，选择审核【通过】并填写审核意见，点击【提交】。审核通过后学生进入查重阶段，需学生点击【答辩前查重】，待查重结果出来后，学生需点击【答辩前查重确认】。（如审核【不通过】，则退回至学生，学生可修改论文后重新提交答辩定稿，教师重新进行审核）
注：
1.学生在答辩前查重与答辩后查重均具有两次查重机会数。
2.答辩前查重（0/2），0指已消耗的查重次数，2代表查重总数。
3.学生在点击查重和确认后请勿重复再次点击，查重时间一般在5分钟内可完成；如果超时未获得查重结果，请重新登录，核查次数是否有减少，如次数还在，代表查重未成功，重复查重操作即可。
4.我校重复率检测要求为，不高于20%。
[image: ]
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（3）指导教师录入成绩
学生的论文答辩定稿查重确认后，进入指导教师录入成绩阶段。
步骤：点击菜单【毕设管理->审核论文及评定】，可查看到学生答辩定稿论文的查重率，点击【指导教师录入成绩】，进入指导教师评定成绩界面，评定录入学生成绩信息后，勾选【允许答辩】并录入‘审核意见’与‘指导教师评语’，点击【提交】，指导教师录入成绩成功。审核通过后，学生进入论文答辩及答辩成绩录入阶段。
（如审核【不通过】，则退回至‘学生提交答辩定稿’流程阶段，学生需重新提交论文答辩定稿并提交教师审核）。
[image: ]
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4. [bookmark: _Toc25115][bookmark: _Toc10162]我的答辩组
步骤：点击菜单【毕设管理->我的答辩组】，教师可查看参与的答辩组信息。点击【查看】，可查看答辩学生名单信息与论文信息。
注：毕设管理员发布答辩组后，才能查询到答辩组信息。非答辩组成员的教师无法查看发布的答辩组。
[image: ]
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5. [bookmark: _Toc29660][bookmark: _Toc20517]答辩录入
步骤：如果教师是答辩录入员，点击菜单【毕设管理->答辩录入】，查看待录入答辩信息，点击【填写】，进入答辩小组论文成绩评定界面，勾选信息点击【查看】，进入该学生的答辩成绩及记录录入界面，在完成成绩、答辩中提出的主要问题及主要回答等内容后勾选【通过】，答辩成绩录入完成。审核通过后，学生进入提交论文最终版阶段。（如审核不通过，则学生需参加轮次2补答辩，补答辩通过后才可提交论文最终版）
[image: ]
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6. [bookmark: _Toc9177][bookmark: _Toc4687]论文最终版审核
学生提交论文最终版至指导教师审核。
步骤：点击菜单【毕业论文->审核论文与评定】，点击【论文最终版审核】，进入学生论文最终版审核界面。点击论文题目下载学生论文最终版，选择审核【通过】并填写审核意见，点击【提交】。审核通过后学生进入答辩后论文查重及确认阶段。（如审核【不通过】，则需学生修改论文后重新提交论文最终版，指导教师重新进行审核）学生答辩后论文查重确认后，由专业负责人与学位分委员主任审定成绩后，论文流程结束。
[image: ]
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7. [bookmark: _Toc12421][bookmark: _Toc16389]论文盲评
论文盲评由盲评专家进行评阅，盲评专家由本专业负责人指定，盲评结束后，学生端可看见盲评结果和评语，但看不见盲评分数；
步骤：点击菜单【毕设管理->论文盲评】，右边查看待审核盲评信息，点击【下载论文】可下载学生最新提交的论文，勾选信息点击【审核】，输入盲评得分与盲评意见，勾选【通过】，论文盲评完成。
[image: ]
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