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指导老师系统工作流程
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1.1 课题申报
指导老师登录系统，进入“指导老师菜单——课题申报”后，可以看到如下页面，点击“我今年的申报”，在这个页面指导老师可以看到今年我需要申报的任务数，以及已经申报的任务数，和今年申报的时间安排，点击“我的历年申报”，可以查看以往学年我申报的课题。
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点击上面的“我要申报”，就进入到申报课题填写详情页面，如下图：其中“教研室”一栏需要选择该课题所属教研室。
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注意事项：
可带学生数、选题模式、适用专业这个三个参数的设置非常重要。
 “可带学生数”决定了可选这个课题的学生数。
“适用专业”决定了那些专业可以选此课题。
“选题模式”中，若将课题设置为“指定”模式后，学生不能在学生平台选择该课题，需申报该课题的指导老师手动添加给学生；若将课题设置为“自选”模式后，学生便可在平台自主选择。
“相似课题”，为指导老师提供参考。
填写完信息后，就有教研室主任审核，等审核通过后，学生就可以在网上进行选题或者由指导老师指定学生。
1.2 选题管理
指导老师进入菜单“指导老师菜单——学生选题管理”，如图：
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对于学生自选的，需要知道老师进行确认操作，完成双向选择流程，点击课题名称，然后勾选上学生名单，点击“确认”。
对于需要由老师来指定学生，则直接输入学生学号，进行代选操作。
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选题成功后，就需要进行过程管理。
1.3 过程管理
指导老师进入“指导教师菜单——过程管理”，如图：
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过程管理总共五个大的步骤：1.任务书下发；2.开题报告检查；3.过程指导记录;4.中期检查；5.论文评阅。
1.3.1 任务书下发
点击“任务书下发”，如图：
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点击“操作栏下的任务书下发”按钮，进入到下发页面，系统会自动初始化任务书，并提示。如图：
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  点击“确定”之后进入到下面的页面。如图：
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  点击文件名或者点击“编辑”按钮，就可以对初始化的任务书进行修改，也可以上传本地的文件，修改好之后，就可以点击“下发任务书”按钮.
注意：
上传本地文件的时候，文件格式需要是RTF格式。
1.3.2 开题报告检查
等学生上传了开题报告后，指导老师点击“开题报告检查”如图：
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  点击“开题报告”进入检查页面，如图：
[image: image10.png]= TAR © Righ
RS gEEEsR ESHT 10863232451
EZ3 0642051261-B2% W O71201-BFEBHFSIEA
=5 2007 23
BERE
BAFERE doc

PESE GRS RERETRRET.

P 28| | aF | oLeEex

[EEEEE EemER. |





[image: image11.png]SEETES




  指导老师可以对开题报告进行修改等操作，这里给一些不合格的学生“警告”。
注意：
如果系统设置了开题报告需要答辩，那么需要在开题答辩通过之后才能进行一下的步骤。
开题答辩成绩录入：
答辩成绩录入必须是由答辩组长或者答辩秘书录入的。

答辩组长或秘书进入“指导老师菜单——答辩成绩录入——开题答辩成绩录入”。点击“填写答辩结果”。如果学生量太多，老师一个个点很麻烦，系统提供批量合格功能，老师只需将能通过的学生勾选上，然后点击“批量合格”。如图：
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1.3.3 过程指导记录
过程指导记录可以由学生填写，但是学生填写的需要指导老师确认，也可以直接由指导老师填写。点击“过程指导记录”。如图：
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点击“指导记录”，进入到指导记录操作界面。如图：
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如果是指导老师对自己所带的学生进行集中指导，则将要集中一起指导的学生勾选，然后点击添加指导记录按钮，如图：
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  如是学生添加的，则勾选上这条记录，然后点击“确认”按钮，指导老师要添加，就直接点击“添加”按钮。
1.3.4 中期检查
   学生提交中期检查后，指导老师点击“中期检查” 如图：
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   点击“中期检查表”，进入到审查页面。如图：
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  指导老师点击文件名进行查看，也可以进行修改等其他操作，同样这里也可以给学生警告处分。
1.3.5 论文评阅
学生上传完论文后，指导老师进行论文评阅，点击论文评阅。如图：
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    点击上面操作栏的“论文评阅”，进入到评阅页面。如图：
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指导老师给出成绩和意见，定稿。
如果系统配置为：允许指导老师指定评阅教师，则指导老师评阅后需要指定评阅教师。如图：
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点击“指定评阅教师”，进入添加评阅教师页面，如图：
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评阅老师登录系统，进入“指导老师菜单——为他人评阅论文”下。如图：
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点击论文评阅，其后面步骤和指导老师一样。
当指导老师和评阅老师给出的成绩均满足答辩要求时，那么该学生就能参加毕业设计答辩。
1.3.6 论文答辩成绩录入
答辩组长或者答辩秘书进入菜单“指导教师菜单——答辩成绩录入——论文答辩成绩录入”，如图：
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点击“成绩管理”，进入录入成绩页面。如图：
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填入答辩小组成绩，系统会自动生成最终成绩，选择成绩等级。
提示：

最终成绩是由指导老师、评阅教师、答辩小组3者成绩按照系统设置的比例自动生成的。
1.4 4论文评优
指导老师可将自己所带的论文，进行优秀论文推荐。进入菜单“指导教师菜单——优秀论文推荐”如图：
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点击“论文详情”，进入推优页面，如图：
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给出评优意见，点击“推优”按钮，等待教务的审核。
论文评优
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