毕设操作手册

-指导教师
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1、登录系统

1.1用户登录

（1） 登录网址：http://gdufs.co.cnki.net/，系统界面如下：

（2） 输入账号、密码（注：账号为【教师工号】，具体详询教务处；密码同账号），账号类型选择【教师】，输入验证码，点击【登录】即可。
（3） 登录后系统弹出登录保护，需要绑定账号使用者的手机号码：输入您的手机号→点击获取验证码→输入验证码[image: image1.png]© rErE T RE Rasssmn 3 wrrs
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，点击【确定】，即可登录系统。
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1.2修改密码

登录系统后，系统要求修改密码，输入原始密码及新密码，然后点【确认修改】后重新登录系统。
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1.3个人信息维护

指导教师登录系统后，需要对个人信息进行维护，在【用户设置】下，点【个人信息维护】，补全个人信息，点击【确认修改】即可。（电子签名默认不启用）
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2、师生双选管理
2.1指导教师申报课题

（1）在【师生双选管理】——【教师申报课题】下，点击【录入课题】
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（2）输入“课题题目”，选择“课题所属专业”及“题目性质”，点击【下一步】
[image: image6.png]O ESHIT BRC | WUAEC | KUDSEEE ox || AMEEox
X BmER > | b mipEg
B mEstt > | BB pan 8 = semsenEz, ErseAEzs
= ; ARG
5 ETAEE v

o BIHERIRER

WP | EEFESY |2r marEel sRERERETHISL. DENESRREEERESLET

o EEFESRER BER: msRs v B amew v
o SEEAREE | mEEm
o SEMETEES WEXE: BoFs v EERE: snes v

. 55





（3）选择“学生可选专业”，输入“研究方向、题目简介、基本要求、参考资料”，如有附件，通过【浏览】键添加附件，然后点击【提交课题】，等待专业负责人和院长审核，专业负责人审核前，指导教师可通过点击【修改】或【删除】对课题进行修改或删除，专业负责人和院长审核成功后，学生即可查看并选择课题。
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2.2审核学生选题

学生选择课题后，指导教师对“等待确认”的课题进行确认，可选择【通过】或【不通过】，或通过【详情】查看学生选题信息。审核通过后，师生双选关系即达成。
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3、过程文档管理

3.1审核开题报告

（1）指导教师进入审核开题报告界面有两种途径：

A.首页——我的待办事项提醒——审核开题报告，点击数字即可进入审核开题报告界面；

B.在【过程文档管理】下，点【审核开题报告】，即可进入开题报告审核界面。
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（2）审核状态为“等待指导教师审核”的开题报告，点击【审核】，对开题报告进行评论批注及审核。
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（3）评论批注：选中要批注的内容，鼠标右下角出现“批注”，点击【批注】，即可对选中内容进行批注。
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批注后的内容可通过【查看详情】进行查看。

（4）指导教师也可通过点击【修改】，直接对学生的开题报告进行修改。

[image: image13.png]X sm=E
B s >
| 5. s=xE #mARTE
& ITEEEE >
— EENEI (0X) BENEY. ERSNURRAREEE M)

-

WHEATRIE

SR

o FHITERE ~ 3





（5）如果开题报告没有问题，选择“审核状态”，填写“指导教师意见”，如有其他资料可通过上传附件添加，然后点击【提交】即可完成开题报告的审核。
[image: image14.png]TRSBITHIRISS

| s

BT OEEEK

(==l B INGE S

| wmmBtstee:





3.2提交指导记录

教师按要求自行提交
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3.3审核毕业设计（论文）

（1）指导教师审核毕业设计（论文）有两种途径：

A.首页——我的待办事项提醒——审核毕业设计（论文），点击蓝色数字即可进入审核毕业设计（论文）界面；
B.在【过程文档管理】下，点【审核毕业设计（论文）】，即可进入毕业设计（论文）审核界面。
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状态为“等待指导教师审核”的，点击【详细】（查看本次提交的记录）或【历史记录】（查看所有提交记录），即可对毕业设计（论文）进行【批注】或审核，并且，指导教师可在线查看检测报告单及写作助手检查结果。
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4、评审答辩和成绩管理

4.1导师评阅学生

（1）指导教师进入导师评阅学生界面有两种途径：

A.首页——我的待办事项提醒——导师评阅学生，点击数字即可进入导师评阅学生界面；

B.在【评审答辩和成绩管理】下，点【导师评阅学生】，即可进入导师评阅学生界面。
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（2）对指导成绩是“等待录入”的学生，点【查看详情】进行成绩录入。
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4.2审核答辩申请

（1）在【评审答辩和成绩管理】下，点【查看答辩安排】
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（2）对审核状态是“等待指导教师审核”的学生，通过【查看详细】，对学生的答辩申请进行审核。
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4.3查看答辩安排

指导教师进入查看答辩安排界面有两种途径：

A. 首页——我的待办事项提醒——被安排参加答辩，点击数字即可进入查看答辩安排界面；

B. 在【评审答辩和成绩管理】下，点【查看答辩安排】，即可进入查看答辩安排界面。
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4.4查看学生成绩

在【评审答辩和成绩管理】下，点【查看学生成绩】，即可查看学生的各项成绩。
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