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1、 [bookmark: _Toc86138149][bookmark: _Toc19569][bookmark: _Toc15095][bookmark: _Toc1904900745]通知公告
[bookmark: _GoBack]进入首页即可见“通知公告”，此模块下系所/专业主任可以查看学校、学院发布的通知；下载论文模板和操作手册等。
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc86138150][bookmark: _Toc27326][bookmark: _Toc1668][bookmark: _Toc980611739]师生双选管理
1. [bookmark: _Toc75261800][bookmark: _Toc1239][bookmark: _Toc10534][bookmark: _Toc86138151][bookmark: _Toc1351990295]申报课题的模式
[image: ][image: ][image: ][image: ]
2. [bookmark: _Toc25073][bookmark: _Toc4831][bookmark: _Toc86138152][bookmark: _Toc376419158]审核题目
系所/专业主任在【师生双选管理】-【审核题目】模块，审核教师和学生提交的题目。
[image: ]

进入审核页面，可以查看课题详情。选择“审核状态”，给出“审核意见”后，点击“提交”。
[image: ]


*【提示】在审核课题前，可根据实际情况，灵活使用条件筛选，以便更为准确的找到待审核课题。
“批量操作”按钮，请谨慎使用。建议结合“筛选”功能使用。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc2137448091]团队毕设论文题目	

在【师生双选管理】-【团队毕设论文题目】模块，对团队论文题目进行审核。
[image: a26125e3-ba17-470a-845b-11b706b99a4b]

4. [bookmark: _Toc2545][bookmark: _Toc23480][bookmark: _Toc86138153][bookmark: _Toc983618421]查看师生双选信息
在【师生双选管理】-【查看师生双选信息】模块，可显示所管理的系所/专业的指导教师的双选信息。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc16728][bookmark: _Toc86138154][bookmark: _Toc19623][bookmark: _Toc345687141]修改课题
[image: 修改模式一：授权修改]
[image: 修改模式二：申请修改]
1) [bookmark: _Toc10866][bookmark: _Toc6475][bookmark: _Toc86138155][bookmark: _Toc1020513652]模式一：授权修改
该模式下，需要指导教师联系学院系所/专业主任或教学秘书，系所/专业主任在其【师生双选管理】-【审核题目】模块，点击“允许修改”按钮。之后，课题的提交人在查看课题的列表，点击“修改”按钮修改课题。
[image: ]

2) [bookmark: _Toc12780][bookmark: _Toc86138156][bookmark: _Toc1596][bookmark: _Toc1968544222]模式二：申请修改
[bookmark: _Hlk86155953]该模式下，指导教师和学生在查看课题的列表，点击“申请修改题目”按钮，发起题目修改申请。之后由系所/专业主任进行审核。审核通过，课题自动修改；审核不通过，可继续发起申请。
[image: ]

6. [bookmark: _Toc1189673472]为学生分配题目
在【师生双选管理】-【为学生分配题目】模块，可为尚无课题的学生直接分配题目。
*【提示】此模块权限目前仅可由教学秘书或系所/专业主任之一操作。教学秘书可在【系统设置】-【学院系统设置】-【题目和师生互选相关设置】中调整为学生分配题目的角色。如您未看到此模块，则证明此模块权限在教学秘书处。
[image: ]

7. [bookmark: _Toc1769290334]
查看学生选题信息
在【师生双选管理】-【查看学生选题信息】模块可以看到学生选题审核状态，点击详情后可以看到学生提交的题目相关具体信息。

[image: 4f6618ee4b46259f7ab8d56a3db3c135]

3、 [bookmark: _Toc7826][bookmark: _Toc86138157][bookmark: _Toc75261802][bookmark: _Toc5578][bookmark: _Toc256583529]任务书管理
1. [bookmark: _Toc28897][bookmark: _Toc29532][bookmark: _Toc86138158][bookmark: _Toc252208727]审核任务书
[image: 任务书提交与审核]

系所/专业主任登入系统后，在【任务书管理】-【审核任务书】模块，查找需要审核的任务书，点击“审核”可进入审核页面。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc86138159][bookmark: _Toc18391][bookmark: _Toc4869][bookmark: _Toc1886839158]修改任务书
[image: 未命名文件(20)]
[bookmark: _Hlk86155725]修改审核通过的任务书，需要指导教师联系学院系所/专业主任或教学秘书，系所/专业主任在其【任务书管理】-【审核任务书】模块，点击“允许修改”按钮进行操作。之后，指导教师可以在任务书列表，点击页面右侧的“修改”按钮，修改任务书。

4、 [bookmark: _Toc31995][bookmark: _Toc214713257][bookmark: _Toc86138160][bookmark: _Toc10434][bookmark: _Toc75261803]过程文档管理
1. [bookmark: _Toc1710400696][bookmark: _Toc913183439]查看安全风险	审批表
在【过程文档管理】-【查看安全审批表】模块，可查看学生安全审批表提交情况。请灵活运用筛选操作。

[image: dcf7bdd3bb1a1ae9f57f38cdfffb5be7]

2. [bookmark: _Toc86161302][bookmark: _Toc10026][bookmark: _Toc488398930][bookmark: _Toc18975][bookmark: _Toc1955917811]查看开题报告
在【过程文档管理】-【查看开题报告】模块，查看学生的开题报告情况。页面可筛选未提交的开题报告、未通过审核的开题报告等。请注意开题报告的提交状态和审核状态。
[image: ]

*【提示】请关注审核状态。
指导教师审核通过后，系统推送给系所/专业主任进行复审，此时的审核状态时“等待系所/专业主任审核”。复审通过后，审核状态显示为绿色的“审核通过”。
指导教师和系所/专业主任在审核时，如果选择“返回修改”，则审核状态处呈现红色的“返回修改”。在此状态下，学生可以按照评语去修改开题报告，重新提交。

[bookmark: _Hlk86156950]修改审核通过的开题报告，需要教学秘书或者系所/专业主任，在其各自角色的审核模块，点击“允许修改”按钮。之后，学生可以修改开题报告。
3. [bookmark: _Toc838317676][bookmark: _Toc86161303][bookmark: _Toc16361][bookmark: _Toc3953][bookmark: _Toc1578464848]查看中期检查
在【过程文档管理】-【查看中期检查】模块，可查看中期报告情况。页面可筛选未提交的中期报告、未通过审核的中期报告等。请注意中期报告的提交状态和审核状态。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc13227][bookmark: _Toc86161304][bookmark: _Toc2112456212][bookmark: _Toc1393208945]查看外文译文和原件
在【过程文档管理】-【查看外文译文和原件】模块，可查看学生外文译文和原件的提交情况。请灵活运用筛选操作。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc86161305][bookmark: _Toc21248][bookmark: _Toc15026][bookmark: _Toc1851902880][bookmark: _Toc1648535374]查看诚信承诺书
在【过程文档管理】-【查看诚信承诺书】模块，可查看学生诚信承诺书提交情况。请灵活运用筛选操作。
[image: ]

6. [bookmark: _Toc20391][bookmark: _Toc86161307][bookmark: _Toc1451208189][bookmark: _Toc19280][bookmark: _Toc100017224]查看毕业设计（论文）
在【过程文档管理】-【查看毕业设计（论文）】模块，查看论文检测稿的提交情况。请灵活运用筛选查询功能。
[image: ]
页面可查看论文的提交状态、审核状态、论文重复率等。
在页面右侧，点击“文档详情”查看文档具体审核情况，点击“检测结果”查看具体检测情况，点击“下载原文”下载学生论文检测稿的文件。如学生提交多次稿件，可点击“历史记录”进行查看。
论文列表上方的操作按钮，可以根据工作需要导出EXCEL表格、导出报告单等。本模块操作较多，如有疑问可随时咨询系统服务人员。
7. [bookmark: _Toc86161308][bookmark: _Toc5125][bookmark: _Toc28783][bookmark: _Toc1484253544][bookmark: _Toc1657271814]查看毕业设计（论文）最终版
在【过程文档管理】-【查看毕业设计（论文）最终版】模块，查看论文最终稿的提交情况。请灵活运用筛选查询功能。
本模块大部分操作与上一模块相同。下面仅介绍不同操作。
（1）最终版论文提交权限是批量赋予的。默认状态下学生是没有最终版提交权限的，需要教学秘书统一或单独赋予权限。
[image: ]
（2）对于已经出现论文检测结果的最终稿论文，需要教学秘书点击“重新提交”后，学生才可以再次提交最终稿论文。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc86138162][bookmark: _Toc32739][bookmark: _Toc17477][bookmark: _Toc904476308]开题答辩
1. [bookmark: _Toc86138163][bookmark: _Toc21895][bookmark: _Toc11752][bookmark: _Toc1644055090]开题答辩安排
在【开题答辩】-【开题答辩安排】模块，系所/专业主任或教学秘书可以安排开题答辩组。
[image: ]

安排开题答辩组有以下三种方式。
1) [bookmark: _Toc17492][bookmark: _Toc20588][bookmark: _Toc86138164][bookmark: _Toc2109295328]添加单个开题答辩组
[bookmark: _Hlk86245662]点击“添加单个开题答辩组”后，填写各项信息即可。
[image: 1633923184(1)]

2) [bookmark: _Toc15663][bookmark: _Toc86138165][bookmark: _Toc1990][bookmark: _Toc266533020]表格导入开题答辩组和学生
[bookmark: _Hlk86158428]点击“表格导入开题答辩组和学生”后，下载开题答辩组表格模板，填写上传即可。
*【提示】请注意此页面展示的表格填写注意事项。
如果您希望使用批量导入模式，推荐使用方式三。
[image: ]
3) [bookmark: _Toc3442][bookmark: _Toc86138166][bookmark: _Toc1419][bookmark: _Toc2117063145]仅表格导入开题答辩学生
[bookmark: _Hlk86158457]点击“仅表格导入开题答辩组和学生”后，下载开题答辩组学生表格文件，填写上传即可。
此方式需要先单独添加答辩组，单独添加答辩组时，暂不勾选学生。之后通过导入表格，将学生批量加入到对应的答辩组中。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc8176][bookmark: _Toc86138167][bookmark: _Toc19359][bookmark: _Toc1971214519]查看我参加的开题答辩
[bookmark: _Hlk86158487]在【开题答辩】-【查看我参加的开题答辩】模块，系所/专业主任可以查看自己加入的开题答辩组信息。
[image: ]

6、 [bookmark: _Toc86138168][bookmark: _Toc13339][bookmark: _Toc972198564][bookmark: _Toc18912][bookmark: _Toc86138169][bookmark: _Toc75261805]开题答辩情况反馈表
1. [bookmark: _Toc86161318][bookmark: _Toc27011][bookmark: _Toc16881][bookmark: _Toc1685678772]开题答辩情况反馈表（系/专业表-教学主任提交）
系所/专业主任在【开题答辩情况反馈表】-【开题答辩情况反馈表（系/专业表-教学主任提交）】模块，提交对应材料。
[image: ]
[bookmark: _Toc86161321][bookmark: _Toc9595]

7、 [bookmark: _Toc7230][bookmark: _Toc1598849780]中期检查安排和总结
1. [bookmark: _Toc13527][bookmark: _Toc16232][bookmark: _Toc86161322][bookmark: _Toc405377549]系/专业中期检查安排（教学主任选填）
系所/专业主任在【中期检查安排和总结】-【系/专业中期检查安排（教学主任选填）】模块，提交对应材料。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc5845][bookmark: _Toc86161323][bookmark: _Toc7099][bookmark: _Toc1362337759]系/专业中期检查总结（教学主任选填）
系所/专业主任在【中期检查安排和总结】-【系/专业中期检查总结（教学主任选填）】模块，提交对应材料。
[image: ]


8、 [bookmark: _Toc8048][bookmark: _Toc340071199]评审答辩和成绩管理
1. [bookmark: _Toc19425][bookmark: _Toc1029][bookmark: _Toc86138170][bookmark: _Toc1122656926]为学生分配评阅专家/教师
[bookmark: _Hlk86159153]在【评审答辩和成绩管理】-【为学生分配评阅专家/教师】模块，系所/专业主任或教学秘书进行评阅教师分配。分配评阅专家有以下三种方式。
[image: ]

1) [bookmark: _Toc15827][bookmark: _Toc86138171][bookmark: _Toc22827][bookmark: _Toc703632740]单独分配评阅专家/教师
[image: ]
2) [bookmark: _Toc3246][bookmark: _Toc86138172][bookmark: _Toc26721][bookmark: _Toc1910500798]一键分配评阅专家/教师
[image: ]
3) [bookmark: _Toc24629][bookmark: _Toc29945][bookmark: _Toc86138173][bookmark: _Toc611422042]导入为学生分配评阅专家/教师
[image: ]
[bookmark: _Toc86138174][bookmark: _Toc18077][bookmark: _Toc16922]

2. [bookmark: _Toc461008999]师生答辩安排
[bookmark: _Hlk86159199]在【评审答辩和成绩管理】-【师生答辩安排】模块，安排答辩组。
基本操作方式同“开题答辩安排”。注意以下两点：
（1）“复制上一学年的答辩组”，点击此按钮，可复制上一学年的答辩组信息（学生信息除外）。
（2）“复制前序答辩组”，点击此按钮，可复制本学年的开题答辩的答辩组信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc75261806]

9、 [bookmark: _Toc86138175][bookmark: _Toc11999][bookmark: _Toc31468][bookmark: _Toc57247817]推优管理
在【推优管理】-【优秀论文情况】模块，系所/专业主任进行优秀论文推荐。
优秀论文推荐，可由学生自荐提交、指导教师推荐提交或系所/专业主任推荐提交。具体实施方式由各学院决定。
[image: ]
10、 [bookmark: _Toc91386463]导出文档
1. [bookmark: _Toc86161338][bookmark: _Toc1219471017][bookmark: _Toc7303][bookmark: _Toc8452][bookmark: _Toc481476036]统一导出文档
在【导出文档】-【统一导出文档】模块，可导出学生的“个人档案盒”，档案盒中包含学生从课题申报表到成绩单在内的所有文档及附件。此模块请灵活运用筛选查询功能。
在页面右侧的“WORD文档导出”位置，先点击“导出全部学生”或“导出选中学生”，再点击“显示下载列表”进行下载操作。文档生成时间与导出的学生档案数量有关。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc86161339][bookmark: _Toc7996][bookmark: _Toc11337][bookmark: _Toc65455751][bookmark: _Toc449355156]分项目导出
在【导出文档】模块内，可按照任务书、开题报告、中期报告、外文译文和原件、诚信承诺书、毕业设计（论文）、各项成绩评定表等分项目生成并导出学生的文档，操作方式与“统一导出文档”相同。在此模块请灵活运用筛选查询功能。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc603179793][bookmark: _Toc26267][bookmark: _Toc1759604040]学生提交材料情况查询
在【系统首页】的右侧下半部分，可查看【学生文档提交情况】。在此模块可查看学生是否提交相关过程文档，并可导出《学生文档提交情况EXCEL表》，便于跟踪工作进度。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc1519967111][bookmark: _Toc667797443]教育部抽检上报信息导出
在【过程文档管理】-【查看毕业设计（论文）最终版】模块
在页面右侧的“导出固定格式论文”位置，先点击“导出全部学生”或“导出选中学生”，再点击“显示下载列表”进行下载操作。文档生成时间与导出的学生信息条目数量有关。
[image: cdfd0059d0e50dba59dba5be2a8ef8e9]




11、 [bookmark: _Toc86138176][bookmark: _Toc10333][bookmark: _Toc75261807][bookmark: _Toc17675][bookmark: _Toc86138177][bookmark: _Toc922085279]用户设置
1. [bookmark: _Toc86138178][bookmark: _Toc18781][bookmark: _Toc22279][bookmark: _Toc1245287401]个人信息维护
[bookmark: _Hlk86159302]在【用户设置】-【个人信息维护】模块，系所/专业主任可以补齐个人信息、启用电子签名。
[image: ]

12、 [bookmark: _Toc86138179][bookmark: _Toc4870][bookmark: _Toc9161][bookmark: _Toc86138180][bookmark: _Toc169724945]服务人员联系方式
[bookmark: _Hlk86159925][bookmark: _Hlk86138080]1.  系统专职服务人员：
杜金铎，联系电话：18604954435。
2. 学校毕业设计工作联系人：
教务处实践与培养科  刘威老师、赵子玥老师，联系电话：025-84892737。。
3. 学校教师服务群（QQ）：
“南航毕设系统教师联络群”，QQ群号：303123329，欢迎您加入教师服务群。
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