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毕业环节管理系统中
每一届需要做的事



设定本届指导教师
该操作由学院负责人或系主任执行

1



申报课题报审表
该操作由指导教师执行

2



3 设置课题报审表审核人

该操作由学院负责人或者系主任执行

系主任可由学院负责人设定



审核课题报审表

该操作由被分配的审核人执行
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审核中可退回给申报人修改，申报人修改后重新提交审核



申报表审核通过后，填写
任务书并提交审核
该操作由指导教师执行
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在我的课题→点击节点2



6 设置任务书审核人

该操作由学院负责人或者系主任执行

系主任可由学院负责人设定



审核任务书
该操作由被分配的审核人执行
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审核中可退回给申报人修改，申报人修改后重新
提交审核,审核通过后,学生就会收到任务书，学生
需要在系统中确认任务书



上传开题报告和翻译
该操作由学生执行
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注意PDF文件的保存，不是只改文件后缀名为.pdf，最后不要
忘记提交



审核开题报告
该操作由指导教师执行
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如果有问题需要学生修改开题报告，必须由指导
教师退回后学生才能重新上传！



“
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设定开题答辩分组
该操作由学院负责人或系主任执行

1. 参加开题答辩的学生必须由指导教师审核通过开题报告后才
能出现在分组待选名单中

2. 分组中的评委成员，只有勾选了录入成绩的人才能在系统中
录入答辩成绩

3. 分组确定后切记公布分组结果，这样评委和学生才能看到分
组信息

4. 如果本次学生答辩不通过，可参加下一次答辩，需要安排新
的答辩计划和分组

5. 未参加过答辩的学生都视为正式答辩，在系统中有答辩不通
过记录的学生视为补答辩，正式答辩的学生和补答辩的学生
可混在一起
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填写中期自检表

该操作由学生执行

学生必须开题答辩通过后才能填写中期自检表并提交



12 审核中期自检表

该操作由指导教师执行

指导教师审核的时候选择合格或警告都视为通过，如
有问题，则需要退回给学生后，学生才能重新修改并
再提交。



“
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创建中期评定表
该操作由系主任执行

1. 该创建的中期评定表用于中期答辩时评分使用（评定表二联）
2. 创建的评定表是否需要审核，在学院设置中可设置
3. 如设置了需要审核，则由学院负责人审核
4. 对每个参加论文环节的专业都要创建
注意，如果不添加此表，中期答辩结果就无法填写。



“
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设定中期答辩分组
该操作由学院负责人或系主任执行

1. 参加中期答辩的学生必须由指导教师审核通过中期自检表后
才能出现在分组待选名单中

2. 分组中的评委成员，只有勾选了录入成绩的人才能在系统中
录入答辩成绩

3. 分组确定后切记公布分组结果，这样评委和学生才能看到分
组信息

4. 如果本次学生答辩不通过，可参加下一次答辩，需要安排新
的答辩计划和分组

5. 未参加过答辩的学生都视为正式答辩，在系统中有答辩不通
过记录的学生视为补答辩，正式答辩的学生和补答辩的学生
可混在一起



15
上传批阅论文

该操作由学生执行

在“上传批阅论文”菜单中操作，注意PDF文件的保存，不
是只改文件后缀名为.pdf，最后不要忘记提交。



16
设定指导教师批阅记录评分项目

该操作由学院管理员执行

在“学院管理→批阅评审管理”菜单中操作，新一届的评分
项目可以从前届中复制。
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指导教师批阅论文

该操作由指导教师执行

如果有问题需要学生修改批阅的论文，必须由指导教师
退回后学生才能重新上传！



18 论文查重

该操作由学院管理员执行

管理员可在页面中下载导入模板，把查重结果导入到
系统中，查重结果小于30%及论文评审通过后才能进
入论文答辩
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设定评审教师批阅记录评分项目

该操作由学院管理员执行

在“学院管理→批阅评审管理”菜单中操作，新一届的评分
项目可以从往届中复制。



20 设定评审论文教师组
该操作由学院负责人或系主任执行

系统中已设定评审教师不能评审自己所带学生的课题



“
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设定论文答辩分组
该操作由学院负责人或系主任执行

1. 参加论文答辩的学生必须查重结果通过和评审论文通过才能
出现在分组待选名单中

2. 分组中的评委成员，只有勾选了录入成绩的人才能在系统中
录入答辩成绩

3. 分组确定后切记公布分组结果，这样评委和学生才能看到分
组信息

4. 如果本次学生答辩不通过，可参加下一次答辩，需要安排新
的答辩计划和分组

5. 未参加过答辩的学生都视为正式答辩，在系统中有答辩不通
过记录的学生视为补答辩，正式答辩的学生和补答辩的学生
可混在一起
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设定论文答辩小组评分项目
该操作由学院管理员执行

在学院管理→论文评分项目中操作，新一届的评分项目可
从往届中复制
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填写提问及回答

该操作由学生执行

参加论文答辩的学生，在答辩过程中，需要在系统里填写
答辩过程中的提问及回答，答辩中有录入成绩权限的评委
需要检查学生提交上来的提问及回答，如有问题，则需要
退回给学生让其修改后再提交
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提交论文定稿

该操作由学生执行

学生必须论文答辩通过后才能提交论文定稿，需要提交：
1. 论文正文PDF（除去封面）
2. 论文正文WORD（除去封面）



25 审核论文定稿

该操作由指导教师执行

指导教师审核学生提交的定稿，当审核通过后，
在毕业设计归档中即可查看学生的所有归档材料。


