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1、 [bookmark: _Toc1578597844][bookmark: _Toc23517][bookmark: _Toc32207][bookmark: _Toc9578][bookmark: _Toc17932][bookmark: _Toc8980][bookmark: _Toc27988][bookmark: _Toc86135539]通知公告
[bookmark: _Hlk86138280]进入系统首页即可见“通知公告”，此模块下指导教师可以查看学校、学院发布的通知；下载论文模板和操作手册等。
[image: ]


2、 [bookmark: _Toc10453][bookmark: _Toc5595][bookmark: _Toc10315][bookmark: _Toc17319][bookmark: _Toc19462][bookmark: _Toc21690][bookmark: _Toc86135540][bookmark: _Toc1480989070]师生双选管理
1. [bookmark: _Toc75261800][bookmark: _Toc86135541][bookmark: _Toc15150][bookmark: _Toc12693][bookmark: _Toc7200][bookmark: _Toc1647830760][bookmark: _Toc7546][bookmark: _Toc23662][bookmark: _Toc10432]申报课题的模式
[image: ][image: ][image: ][image: ]
1) [bookmark: _Toc75261801][bookmark: _Toc24980][bookmark: _Toc86135542][bookmark: _Toc4997][bookmark: _Toc8323][bookmark: _Toc4360][bookmark: _Toc30969][bookmark: _Toc1142471608][bookmark: _Toc1360]模式一：教师申报课题、学生选题
[image: ]
[bookmark: _Hlk86139164]该模式下，指导教师在【师生双选管理】-【教师申报题目】模块，点击“录入题目”按钮，进入课题申报页面。
[image: ]

[bookmark: _GoBack]
*【提示1】题目所属专业将确定此题目属于哪个学院和哪个专业，后续题目将由对应专业的系所/专业主任进行审核。
[image: ]

*【提示2】学生可选专业由老师进行选择，题目可以面向“题目所属专业”、“部分专业（需老师勾选专业）”和“全校”。
[image: ]

填好题目信息后，点击“提交题目”，推送至系所/专业主任审核。在系所/专业主任审核之前，此课题可以点击“修改”按钮进行修改操作。
[image: ]

提交课题后，请您密切关注课题审核状态，如显示“审核通过”，则此课题已放入双选池，学生可以进行选择；如显示“审核不通过”，可以点击右侧的“修改”按钮，根据系所/专业主任的建议进行课题修改操作。
[image: ]


2) [bookmark: _Toc11859][bookmark: _Toc187][bookmark: _Toc23993][bookmark: _Toc19500][bookmark: _Toc8053][bookmark: _Toc86135543][bookmark: _Toc22045][bookmark: _Toc869027829]模式二：教师申报课题时直接选择学生
[image: ]
该模式主要操作和审核流程与模式一相同，需要注意的是，指导教师在提交课题信息时，需要勾选学生。
[image: ]

勾选学生时，可以跨学院选择学生，也可以通过姓名或学号快速搜索学生。
[image: ]


3) [bookmark: _Toc714438756][bookmark: _Toc3012][bookmark: _Toc7615][bookmark: _Toc13406][bookmark: _Toc17369][bookmark: _Toc28319][bookmark: _Toc86135544][bookmark: _Toc22033]模式三：学生申报课题
[image: ]
该模式由学生提交课题，指导教师进行审核。
[bookmark: _Hlk86139579]指导教师在【师生双选管理】-【审核学生申报题目】模块，点击页面右侧的“审核”按钮，进入审核页面。
[image: ]

如审核通过，则等待系所/专业主任进行复审；
如审核不通过，则退回给学生，由学生继续修改课题。
[image: ]
4) [bookmark: _Toc86135545][bookmark: _Toc23404][bookmark: _Toc22145][bookmark: _Toc16431][bookmark: _Toc5995][bookmark: _Toc10989][bookmark: _Toc991101715][bookmark: _Toc10911]团队课题
a) [bookmark: _Toc29491][bookmark: _Toc18683][bookmark: _Toc32030][bookmark: _Toc1563357873] 创建团队课题
[image: ]
团队课题的模式是由团队组长老师将各审核通过的子课题汇总为团队课题。
首先需要团队各成员老师建立子课题，并审核通过；之后团队组长老师在【师生双选管理】-【团队毕设论文题目】模块，点击“选择题目创建团队”按钮，建立团队课题。
[image: ]

*【提示1】团队总题目，必须是审核通过的课题。总题目的指导教师，默认为此团队课题的第一指导教师。
*【提示2】团队子题目，必须是审核通过的课题。支持跨学院、专业进行筛选。
[image: ]
团队组长老师可以随时添加子题目、删除子题目、添加各子题目的分工。
[image: ]


b) [bookmark: _Toc25486][bookmark: _Toc2191][bookmark: _Toc26475][bookmark: _Toc893350466] 选择团队课题学生组长
创建团队课题后，团队组长老师可在【师生双选管理】-【团队毕设论文题目】模块，添加“学生负责人”作为团队课题学生组长。
[image: ]

2. [bookmark: _Toc86135546][bookmark: _Toc19564][bookmark: _Toc15094][bookmark: _Toc1483105885][bookmark: _Toc24519][bookmark: _Toc18327][bookmark: _Toc4449][bookmark: _Toc13122]审核学生选题
[image: 教师审核学生选题]
指导教师在【师生双选管理】-【审核学生选题】模块，对学生的选题进行审核。
点击“学生选题理由”，可以查看学生填写的内容；点击“通过”，则确定指导关系；点击“不通过”，则学生继续选择其他课题。
[image: ]

[image: ]


3. [bookmark: _Toc11959][bookmark: _Toc616][bookmark: _Toc86135547][bookmark: _Toc19479][bookmark: _Toc23584][bookmark: _Toc31650][bookmark: _Toc717918466][bookmark: _Toc12132]查看师生双选信息
进入【师生双选管理】-【查看师生双选信息】模块，可显示指导教师指导的所有学生。
[image: ]


4. [bookmark: _Toc7122][bookmark: _Toc21778][bookmark: _Toc194][bookmark: _Toc16591][bookmark: _Toc12684][bookmark: _Toc23841][bookmark: _Toc86135548][bookmark: _Toc1492529216]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: _Toc182052705][bookmark: _Toc22460][bookmark: _Toc86135549][bookmark: _Toc2186][bookmark: _Toc21957][bookmark: _Toc8622][bookmark: _Toc8612][bookmark: _Toc16698]模式一：授权修改
[bookmark: _Hlk86154352][bookmark: _Hlk86140183][bookmark: _Hlk86155420]该模式下，需要指导教师联系学院教学秘书或者系所/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，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: _Toc1743099607][bookmark: _Toc8919][bookmark: _Toc18040][bookmark: _Toc24120][bookmark: _Toc3468][bookmark: _Toc29253][bookmark: _Toc86135550][bookmark: _Toc31461]模式二：申请修改
[bookmark: _Hlk86140498][bookmark: _Hlk86154913]该模式下，教师在【师生双选管理】-【教师申报题目】模块，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: ]


3、 [bookmark: _Toc26347][bookmark: _Toc26133][bookmark: _Toc75261802][bookmark: _Toc303182475][bookmark: _Toc4786][bookmark: _Toc86135551][bookmark: _Toc22831][bookmark: _Toc30328][bookmark: _Toc5573]任务书管理
1. [bookmark: _Toc28407][bookmark: _Toc16075][bookmark: _Toc26354][bookmark: _Toc1756646641][bookmark: _Toc12349][bookmark: _Toc86135552][bookmark: _Toc21665][bookmark: _Toc29647]提交任务书
[image: 任务书提交与审核]

[bookmark: _Hlk86154498]在【任务书管理】-【任务书】模块，点击页面右侧的“提交”按钮，进入任务书申报页面。
任务书提交后，等待学院系所/专业主任审核。审核通过后，任务书会自动下发至学生。审核不通过或者未审核的任务书，指导教师可以直接修改。
[image: ]

2. [bookmark: _Toc6028][bookmark: _Toc31177][bookmark: _Toc20151][bookmark: _Toc354916331][bookmark: _Toc650][bookmark: _Toc10678][bookmark: _Toc86135553][bookmark: _Toc23171]修改任务书
[bookmark: _Hlk86140703][image: 未命名文件(20)]
修改审核通过的任务书，需要指导教师联系学院教学秘书或者系所/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。
[image: ]

[image: ]
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4、 [bookmark: _Toc1516687398][bookmark: _Toc13599]过程文档管理
1. [bookmark: _Toc334208296]审核安全风险审批表
在【过程文档管理】-【审核安全风险审批表】模块，指导教师可以点击页面右侧的“审核”按钮，审核学生在线填写的安全风险审批表。请注意安全风险审批表的提交状态和审核状态。
[image: 9ec565c2f46b0b93b00b1d758cfacba5]

2. [bookmark: _Toc1369093967][bookmark: _Toc11120][bookmark: _Toc86135555][bookmark: _Toc27933][bookmark: _Toc22118][bookmark: _Toc1427][bookmark: _Toc12633][bookmark: _Toc4779]审核开题报告
[image: 审核开题报告]
[bookmark: _Hlk86136563]在【过程文档管理】-【审核开题报告】模块，指导教师可以点击页面右侧的“审核”按钮，审核学生提交的开题报告。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，学生可以按照评语修改开题报告，重新提交。
[image: ]
[bookmark: _Hlk86141390]修改审核通过的开题报告，需要学院教学秘书或者系所/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: _Toc86135556][bookmark: _Toc75025764][bookmark: _Toc86135558][bookmark: _Toc9009][bookmark: _Toc10146][bookmark: _Toc8367][bookmark: _Toc13684][bookmark: _Toc12729][bookmark: _Toc30450]审核中期报告
[image: 审核中期报告]
[bookmark: _Hlk86141530]在【过程文档管理】-【审核中期报告】模块，指导教师可以点击右侧的“审核”按钮，审核学生提交的中期报告。请注意中期报告的提交状态和审核状态。
[image: ]

[bookmark: _Hlk86141576]修改审核通过的中期报告，需要指导教师点击列表右侧“允许修改”按钮。之后，学生可以修改中期报告。
4. [bookmark: _Toc385114759]指导教师提交指导记录
在【过程文档管理】-【指导教师提交指导记录】模块，指导教师可以点击右侧的“提交”按钮，提交对应学生的指导记录
[image: d824aa15-b14f-4c06-bad9-0a1fae5e115b]

5. [bookmark: _Toc8471][bookmark: _Toc86135559][bookmark: _Toc2971][bookmark: _Toc9576][bookmark: _Toc4698][bookmark: _Toc26919][bookmark: _Toc108042455]审核外文译文和原件
[image: 审核外文译文和原件]
[bookmark: _Hlk86145786]在【过程文档管理】-【审核外文译文和原件】模块，指导教师可以点击页面右侧的“审核”按钮进行审核，点击“下载原文附件”和“下载译文附件”进行查看。请注意外文译文和原件的提交状态和审核状态。
[image: ]

修改审核通过的外文译文和原件，需要指导教师点击列表右侧“允许修改”按钮。之后，学生可以修改外文译文和原件。
[image: ]








6. [bookmark: _Toc1245859470][bookmark: _Toc11182][bookmark: _Toc26870][bookmark: _Toc26092][bookmark: _Toc12364][bookmark: _Toc86135560][bookmark: _Toc3879][bookmark: _Toc20022]审核诚信承诺书
[image: 审核诚信承诺书]
[bookmark: _Hlk86145832]在【过程文档管理】-【审核诚信承诺书】模块，指导教师可以点击页面右侧的“审核”按钮，审核学生在线填写的诚信承诺书。请注意诚信承诺书的提交状态和审核状态。
[image: ]
修改审核通过的诚信承诺书，需要指导教师点击列表右侧“允许修改”按钮。之后，学生就可以修改诚信承诺书。



7. [bookmark: _Toc10181][bookmark: _Toc1693][bookmark: _Toc5437][bookmark: _Toc1126][bookmark: _Toc23463][bookmark: _Toc1194554040][bookmark: _Toc10175][bookmark: _Toc86135562]审核毕业设计（论文）与查重
[image: 审核毕业设计（论文）]
[bookmark: _Hlk86146246]根据学校设置，每个学生有两次论文查重机会。
[bookmark: _Hlk86146255]在【过程文档管理】-【审核毕业设计（论文）】模块，可以进行审核、下载原文、下载附件、查看历史记录等操作。
在等待审核阶段的论文，学生可以随时修改稿件；审核不通过的论文，学生可以继续修改并上传；审核通过的论文，系统会自动进行论文查重，并使用“第一次查重机会”。
审核通过且出现检测复制比的论文，指导教师可以点击右侧的“检测结果”按钮，查看学生的在线查重报告单。
[image: ]

当指导教师点击最右侧操作栏中的“历史记录”按钮时，会弹出学生的论文列表，若学校或学院开启检测时间控制，则页面会显示两次论文查重机会的限制时间。
8. [bookmark: _Toc28127][bookmark: _Toc11869][bookmark: _Toc436][bookmark: _Toc86135563][bookmark: _Toc22207][bookmark: _Toc45134477][bookmark: _Toc30157][bookmark: _Toc21272]查重常见问题解答
1) 论文查重时，提示“解析失败”：解析失败的论文不会占用查重机会。解决办法为，请学生使用正版OFFICE，新建一个WORD文档，将论文全部内容粘贴到此文档，之后另存为“.docx”格式，点击“修改”，上传即可。
2) 论文查重时，提示“文章过长”：请联系学院管理员或教务处管理员，请他们联系系统工作人员来调整查重字符数上限。
3) 系统会自动识别的不参与查重的部分：封面、目录、原创性声明与诚信承诺书、参考文献。
4) 目录和参考文献被标红问题：
目录和参考文献在检测过程中是自动排除不检测的，标为灰色。如果系统未能识别，可能存在以下情况：
（1） 目录和参考文献未明确标示；
（2） 参考文献没有按照国家参考文献标准书写；
（3） 参考文献带有句号；
（4） 参考文献字符数超过全文中字符数 1/2；
（5） 英文参考文献过长，PDF里换行过多，导致参考文献中断；
（6） 利用添加脚注尾注的功能，添加参考文献，脚注过长导致未能识别。





9. [bookmark: _Toc10012][bookmark: _Toc5900][bookmark: _Toc513427548][bookmark: _Toc14319][bookmark: _Toc21631][bookmark: _Toc7087][bookmark: _Toc15776][bookmark: _Toc86135564]审核毕业设计（论文）最终稿与查重
[image: 审核毕业设计（论文）最终稿]
[bookmark: _Hlk86146429]根据学校设置，每个学生的论文最终稿具有一次查重机会。
[bookmark: _Hlk86146472]在【过程文档管理】-【审核毕业设计（论文）最终版】模块，可以进行审核、下载原文、下载附件、查看历史记录等操作。
在等待审核阶段的终稿，学生可以随时修改稿件；审核不通过的终稿，学生可以继续修改并上传稿件；审核通过的终稿，系统会自动进行论文查重。
审核通过且出现检测复制比的终稿，指导教师可以点击右侧的“检测结果”按钮，查看学生的在线查重报告单。

[image: ]


5、 [bookmark: _Toc587505590][bookmark: _Toc3718][bookmark: _Toc24851][bookmark: _Toc6072][bookmark: _Toc14449][bookmark: _Toc86135565][bookmark: _Toc19804][bookmark: _Toc25288][bookmark: _Toc75261805]开题答辩
1. [bookmark: _Toc76642224]开题答辩
学院安排开题答辩工作后，指导教师在【开题答辩】-【查看我参加的开题答辩】模块，查看开题答辩组信息。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc1783154215]查看开题答辩意见和记录
开题答辩工作结束后，指导教师在【开题答辩】-【查看开题答辩意见和记录】模块，查看相应信息。
[image: ]


6、 [bookmark: _Toc1338597620]评审答辩和成绩管理
3. [bookmark: _Toc86135566][bookmark: _Toc15868][bookmark: _Toc10025][bookmark: _Toc22772][bookmark: _Toc15174][bookmark: _Toc24262][bookmark: _Toc5818][bookmark: _Toc771513368]导师评阅学生
[image: 导师评阅学生]
[bookmark: _Hlk86146631]在【评审答辩和成绩管理】-【导师评阅学生】模块，指导教师可以点击右侧的“查看详情”按钮，为学生录入指导成绩和意见。
[image: ]

在学校或学院规定的时间范围内，指导教师可以再次点击“查看详情”按钮，修改指导成绩和指导意见。

4. [bookmark: _Toc18351][bookmark: _Toc4549][bookmark: _Toc23272][bookmark: _Toc318915390][bookmark: _Toc86135567][bookmark: _Toc15049][bookmark: _Toc2259][bookmark: _Toc12650]我参加的答辩
在【评审答辩和成绩管理】-【我参加的答辩】模块，指导教师可以查看答辩地点、答辩时间、答辩人员等信息。
[bookmark: _Toc14368][bookmark: _Toc86135568][bookmark: _Toc11533][bookmark: _Toc18645][bookmark: _Toc30021][bookmark: _Toc15458][bookmark: _Toc21200][image: ]
5. [bookmark: _Toc2039260465]查看答辩记录
在【评审答辩和成绩管理】-【查看答辩记录】模块，指导教师可以查看自己指导学生的答辩记录。
[image: ]


6. [bookmark: _Toc31596][bookmark: _Toc16986][bookmark: _Toc4174][bookmark: _Toc18394][bookmark: _Toc7569][bookmark: _Toc7472][bookmark: _Toc86135569][bookmark: _Toc11629135]查看成绩
[bookmark: _Hlk86146722][bookmark: _Hlk86146751]在【评审答辩和成绩管理】-【查看成绩】模块，指导教师可以查看自己指导的同学的各项成绩。该模块经在学校或学院开启后，会在系统左侧导航栏出现。

[image: ]
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7、 [bookmark: _Toc86135570][bookmark: _Toc14487][bookmark: _Toc17928][bookmark: _Toc16151][bookmark: _Toc86135572][bookmark: _Toc7708][bookmark: _Toc29860068][bookmark: _Toc5162][bookmark: _Toc12159][bookmark: _Toc75261806]导出文档
[bookmark: _Hlk86146789]在【导出文档】-【统一导出文档】模块，指导教师可以批量导出指导的学生的所有表单、论文及附件。
[image: ]


8、 [bookmark: _Toc22528][bookmark: _Toc8419][bookmark: _Toc1494473125][bookmark: _Toc28819][bookmark: _Toc25652][bookmark: _Toc19685][bookmark: _Toc6820][bookmark: _Toc86135573]推优管理
[bookmark: _Hlk86137954][bookmark: _Hlk86146855]在【推优管理】-【优秀论文情况】模块，指导教师进行优秀论文推荐。
[bookmark: _Hlk86137988]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: ]
9、 [bookmark: _Toc86135574][bookmark: _Toc641076563][bookmark: _Toc86135575][bookmark: _Toc2536][bookmark: _Toc28333][bookmark: _Toc14888][bookmark: _Toc5915][bookmark: _Toc75261807][bookmark: _Toc11074][bookmark: _Toc12387]用户设置
1. [bookmark: _Toc9396][bookmark: _Toc6264][bookmark: _Toc648337342][bookmark: _Toc13502][bookmark: _Toc21573][bookmark: _Toc21213][bookmark: _Toc86135576][bookmark: _Toc29536]个人信息维护
[bookmark: _Hlk86138032][bookmark: _Hlk86146894]在【用户设置】-【个人信息维护】模块，指导教师可以补齐个人信息、启用电子签名。
[image: ]
10、 [bookmark: _Toc86135577][bookmark: _Toc5781][bookmark: _Toc2106][bookmark: _Toc2136][bookmark: _Toc15531][bookmark: _Toc86135578][bookmark: _Toc18508][bookmark: _Toc273682116][bookmark: _Toc14653]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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