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1、 [bookmark: _Toc1599508702][bookmark: _Toc6781]通知公告与进度提示
进入系统首页即可见“通知公告”，此模块下学生可以查看学校、学院发布的通知；下载论文模板和操作手册等。
[image: ]

系统首页，可以查看各工作模块的时间设置。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc18682][bookmark: _Toc742461368]师生双选管理
1. [bookmark: _Toc1668222906][bookmark: _Toc14967]确认双选关系的模式
[image: 双选关系确认：模式一][image: ][image: ][image: ]
下面对三种申报课题模式和团队课题进行介绍。
1) [bookmark: _Toc6804][bookmark: _Toc275885910][bookmark: _Toc75261801]模式一：教师申报课题、学生选题
[image: 双选关系确认：模式一]

该模式下，学生在【师生双选管理】-【学生选题】模块进行选题。
请仔细阅读选题规则。在页面右侧的课题列表中，可以查看到目前课题池中可选择的所有课题。
点击“题目详情”，查看本课题的具体信息；点击“选择题目”，填写个人成绩、自我简要介绍、课题相关研究经历等。

[image: ]


根据学校设置，每个学生最多可选3个题目等待导师确认，最终可确定一个双选题目。
在“等待确认”状态，点击页面右侧的“取消选题”按钮，可取消此课题的选择。
[image: ]


当有导师确认其中一个课题通过后，其余两个备选课题会自动显示为“确认不通过”。
此时已确定指导关系，学生所做课题为“确认通过”课题。
[image: ]


2) [bookmark: _Toc86147114][bookmark: _Toc6706][bookmark: _Toc397295497]模式二：教师申报课题时直接选择学生
[image: ]
该模式为教师申报课题时直接选择指导的学生，待课题审核通过后，即确认指导关系。学生可以直接看到所做课题。
[image: ]

3) [bookmark: _Toc17002][bookmark: _Toc818759556]模式三：学生申报课题
[image: ]

[bookmark: _GoBack]该模式由学生提交课题的主要内容，指导教师进行审核。注意指导教师是其他学院教师的是时候不允许申报。
学生在【师生双选管理】-【学生申报题目】模块，点击页面右侧“录入题目”按钮。
[image: ]
*【提示】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: ]
填好题目信息后，点击“提交题目”，系统推送至指导教师审核。在指导教师审核之前，学生可以点击“修改”按钮进行修改。
[image: ]
如审核通过，则等待系所/专业主任进行复审；复审通过后则确定指导关系。
如审核不通过，则退回给学生，由学生修改课题后再次提交。

2. [bookmark: _Toc1964131363][bookmark: _Toc32702]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: _Toc25659][bookmark: _Toc37196257]模式一：授权修改
[bookmark: _Hlk86140183][bookmark: _Hlk86154837][bookmark: _Hlk86155443]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: _Toc239750122][bookmark: _Toc26119]模式二：申请修改
[bookmark: _Hlk86140498]该模式下，学生在题目列表，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: ]

3. [bookmark: _Toc800978682]提交团队课题材料
团队课题的学生组长可以按照学校或学院要求在首页提交课题相关材料，提交位置如下图所示。
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc1223][bookmark: _Toc75261802][bookmark: _Toc1621208978]任务书管理
1. [bookmark: _Toc386780110][bookmark: _Toc26185]查看任务书
[image: 任务书提交与审核]
指导教师在系统中提交任务书。任务书提交后，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。
学生登入系统后，点击“查看详情”，即可查看任务书的详细内容。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc180309301][bookmark: _Toc18927]修改任务书
[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。

4、 [bookmark: _Toc358995990][bookmark: _Toc556][bookmark: _Toc75261803]过程文档管理
1. [bookmark: _Toc1364039507]提交安全审批表

在【过程文档管理】-【提交安全风险审批表】模块，学生可以在线安全审批表

[image: 94b22ff13b225bceca1efcb59afdc581]
修改审核通过的安全风险审批表，需要指导教师点击“允许修改”按钮。之后，学生可以修改安全风险审批表


2. [bookmark: _Toc31960][bookmark: _Toc1024062424]提交开题报告
[image: 审核开题报告]
[bookmark: _Hlk86136563]在【过程文档管理】-【提交开题报告】模块，撰写开题报告详情。
[image: ]

当开题报告的审核状态是“等待审核”或“退回修改”时，学生可以直接修改开题报告详情。
[image: ]

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: _Toc31703][bookmark: _Toc1483213110]开题答辩
[bookmark: _Hlk86136754]学院安排开题答辩工作后，学生在【开题答辩】模块，可以查看开题答辩组信息、提交开题答辩记录、查看开题答辩意见和记录等。
[image: ]

[image: ]

[image: ]
4. [bookmark: _Toc372565394][bookmark: _Toc26179]提交中期报告
[image: 审核中期报告]
在【过程文档管理】-【提交中期报告】模块提交中期报告。请注意中期报告的提交状态和审核状态。
[image: ]

当中期报告的审核状态是“等待审核”或“退回修改”时，学生可以直接修改中期报告详情。
[image: ]

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。
5. [bookmark: _Toc1791745953][bookmark: _Toc4981]提交外文译文和原件
[image: 审核外文译文和原件]
在【过程文档管理】-【提交外文译文和原件】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。
6. [bookmark: _Toc7791][bookmark: _Toc1858533837]提交诚信承诺书
[image: 审核诚信承诺书]
在【过程文档管理】-【提交诚信承诺书】模块，学生可以在线填写诚信承诺书。
[image: ]

修改审核通过的诚信承诺书，需要指导教师点击“允许修改”按钮。之后，学生可以修改诚信承诺书。
[image: ]

7. [bookmark: _Toc30019][bookmark: _Toc1228552844]提交毕业设计（论文）与查重
[image: 审核毕业设计（论文）]
根据学校设置，每个学生有两次论文查重机会。
在【过程文档管理】-【提交毕业设计（论文）】模块，可以进行提交论文操作。
[image: ]

提交文档时要注意“上传论文”和“上传附件”是分开操作的。论文参与检测，论文附件材料不参与检测，切勿传错。
[image: ]
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，学生可以继续修改稿件上传；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”。
“去除本人文献复制比”中显示的是第一次查重的文字复制比。在此要提醒各位同学注意两次查重的时间，若错过时间，则对应的查重机会无法使用。
[image: ]
8. [bookmark: _Toc232383203][bookmark: _Toc18256]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: _Toc31889][bookmark: _Toc1539222575]提交毕业设计（论文）最终稿与查重
[image: 审核毕业设计（论文）最终稿]
根据学校设置，每个学生的论文最终稿具有一次查重机会。
最终稿的提交机会由学校或学院管理部门管理员统一授权，获得授权后，在【过程文档管理】-【提交毕业设计（论文）最终版】模块，可以看到提交按钮。
[image: ]
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，学生可以继续修改稿件上传；审核通过的终稿，系统会自动进行论文查重。

[image: ]


5、 [bookmark: _Toc8644][bookmark: _Toc1125806263][bookmark: _Toc75261805]评审答辩和成绩管理
1. [bookmark: _Toc2094932171][bookmark: _Toc19893]查看我参加的答辩
在【评审答辩和成绩管理】-【查看我参加的答辩】模块，学生可以查看答辩地点、答辩时间、答辩人员等信息。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc30713][bookmark: _Toc1530605432]查看答辩记录
[bookmark: _Hlk86146631]根据学院要求，学生在【评审答辩和成绩管理】-【答辩记录】模块，可以填写答辩记录。
[image: ]

3. [bookmark: _Toc178888211][bookmark: _Toc11479]查看成绩
在【评审答辩和成绩管理】-【查看成绩】模块，学生可以查看已开放查看权限的成绩。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: ]


6、 [bookmark: _Toc97056477][bookmark: _Toc31081][bookmark: _Toc75261806]导出文档
进入系统首页可见“导出文档”，学生可以选择“导出全部过程文档”、“导出已配置的文档”、“下载已导出的文档”批量导出并下载所有表单、论文及附件。
[image: ]


7、 [bookmark: _Toc1288120866][bookmark: _Toc32670]推优管理
[bookmark: _Hlk86137954]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: ]


8、 [bookmark: _Toc24817][bookmark: _Toc75261807][bookmark: _Toc664749455]用户设置
1. [bookmark: _Toc1234158491][bookmark: _Toc31252]个人信息维护
[bookmark: _Hlk86138032]在【用户设置】-【个人信息维护】模块，学生可以补齐个人信息、启用电子签名。
[image: ]
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