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[bookmark: _Toc8978]第1部分 指导教师使用流程
“指导教师”角色使用流程主要包括以下内容：
1.1登录系统和用户设置
1.2报选题和达成师生双选
1.3审核开题报告
1.4审核其他过程文档
1.5审核毕业设计（论文）
1.6导师评阅学生
1.7被分配评审学生
1.8参与答辩
1.9查看学生成绩
1.10导出文档

[bookmark: _Toc10081]第2部分 指导教师功能操作指南
[bookmark: _Toc12158]2.1指导教师登录和用户设置
[bookmark: _Toc24759]2.1.1登录系统
★第1步：打开http://sysu.co.cnki.net登录页面
★第2步：选择登录方式（账号密码登录或者已绑定微信登录）
★第3步：输入账号密码或者使用微信“扫一扫”功能，登录系统（选“教师”类型）
★第4步：选择“教师”角色进入系统
[image: ]
[bookmark: _Toc5707]2.1.2首次登录强制修改密码
★第1步：使用初始账号密码登录成功
★第2步：修改密码（须与初始密码不同），成功后会自动退出系统
★第3步：使用新修改的密码重新登录
*非首次登录无须该项操作
[bookmark: _Toc26631]2.1.3用户设置
*用户设置可以进行密码修改和进行个人信息维护
[image: ]
[bookmark: _Toc28895]2.2报选题和达成师生双选关系
[bookmark: _Toc7137]2.2.1指导教师申报课题
2.2.1.1课题申报操作步骤
★第1步：选择打开“选题管理-教师申报题目”页面
[image: ]
★第2步：点击“录入课题”
*输入课题题目信息、选择课题所属专业以及题目性质（题目类型和题目来源），确认后点击“下一步”继续
*课题所属专业：若无特殊要求，建议选择与指导教师所在院系一致；若确为跨院系的课题，则可选择所属其他院系专业（课题如需审核，将在“所属专业”进行）
[image: ]
*题目类型和题目来源是管理员提前已经设置好的可选项
★第3步：设置该课题可以被哪些专业的学生选择
*若是设为指定学生课题或团队课题，该项设置不生效
*支持设置为“全校”学生可选、“部分专业”学生可选或“课题所属专业”学生可选
[image: ][image: ]
★第4步：录入其他课题相关信息
*该部分内容支持自定义配置，以实现每个学校不同的输入内容要求
★第5步：设定好其他信息并进行提交
*可选是否设置“第二导师”，是否设定为“团队课题（需要选择团队教师和学生）”，是否设定为“指定学生课题”，是否需要添加附件
[image: ]
2.2.1.2特别说明
☆特别说明1：保存草稿和正式提交
*系统提供了2种提交方式，指导教师可以选择暂时将课题有关信息保存为草稿，也可以直接正式提交
*保存为草稿：仅指导教师自己可见，并可以继续进行编辑、修改或完善，不影响其他角色的流程；适用于暂时还未确定的课题
*正式提交：进入毕业设计（论文）的流程中，可能会被审核、退回或者被学生选择等；适用于已经确定的课题
☆特别说明2：课题选择模式
*指导教师申报的课题，可能形成3种课题选择的模式：师生互选课题、指定学生课题、团队课题
*指导教师申报的课题，若不单独“指定学生”或者设定为“团队课题”，即默认为“师生互选”的，当课题审核通过后，进入学生选题的环节
*指定学生课题、团队课题：审核通过即达成与学生的双选关系
*师生互选课题：课题审核通过后需进入学生选题和导师确认环节，确认后与学生达成双选关系
☆特别说明4：课题的修改、删除等操作
*课题提交草稿后，随时可以进行修改（列表操作列显示“草稿”字样以作提示）
*课题正式提交后，在审核前可以自行修改或者删除
[image: ][image: ]
*课题经过审核，若“审核不通过”，指导教师只能在原课题基础上“修改后再提交”，作为新课题
*课题经过审核，若“审核通过”，则需要“允许修改”或者“申请修改”方式对课题进行修改操作（根据学校或者院系的设置为准）
[bookmark: _Toc19241]2.2.2选题分析
★第1步：选择打开“选题管理-选题分析”页面
[image: ]
★第2步：点击“选题分析”
★第3步：输入“课题题目”和“关键词”，系统自动出具有关的选题分析结果
★第4步：若需要保存本次分析结果，点击“保存本次分析”即可
[bookmark: _Toc27032]2.2.3审核学生选题
2.2.3.1需要审核学生选题的前提条件
☆条件1：指导教师申报的是“师生互选课题”且课题已经“审核通过”
☆条件2：学校或者院系设置的是“需要导师确认”学生选题的模式
☆条件3：课题已被学生选择
2.2.3.2确认学生选题操作步骤
★第1步：选择“选题管理-审核学生选题”打开页面
[image: ]
★第2步：查看选题学生的列表，对学生的选题进行确认；可选“通过”或者“不通过”；通过即与学生达成双选，不通过即退回学生的选题（不通过的学生，需要另外课题）
[image: ][image: ]
★第3步：若确认为“通过”，后续想改为“不通过”的，在列表点击“更改为不通过”即可（不通过的学生，需要另外课题）
[bookmark: _Toc4582]2.2.4 审核学生申报课题
★第1步：选择“选题管理-审核学生申报课题”打开页面
[image: ]
★第2步：点击“查看详情”进入详情页面
★第3步：根据学生申报课题的不同状态处理
*查看详情：查看学生申报课题的详情和内容
*审核前修改：若需要进行一些细节的修改，可以直接在审核前对学生申报的课题进行修改（一般修改后直接审核通过）
*审核：审核通过或者不通过
[bookmark: _Toc13532]2.2.6查看师生双选关系
*选择“选题管理-查看师生双选信息”打开页面
[image: ]
*“查看师生双选关系”的页面，展示的是已经选择课题的学生和课题信息，以及选题的进展情况
[bookmark: _Toc17476]2.2.7被分配审核课题
*若指导教师被分配了需要审核课题，则需要在“被分配操作-被分配审核课题”页面进行操作
★第1步：选择“被分配的操作-被分配审核课题”打开页面
[image: ]
★第2步：选择课题进行审核操作
[bookmark: _Toc2402]2.3过程文档管理
[bookmark: _Toc2938]2.3.1审核开题报告
★第1步：选择“开题管理-审核开题报告”打开页面，可见学生提交的开题报告情况及其审核状态
[image: ]
★第2步：选择需要审核或者查看的开题报告，点击“详情”打开内容页
*选择“通过”或者“返回修改”（若审核状态为“返回修改”，学生需要修改）
*填写审核意见
*选择是否添加附件
[image: ]
*若指导教师审核时，仅修改部分学生提交的内容即可审核通过的话，可以先对开题报告内容进行些微修改，再“审核通过”
*返回学生修改的开题报告，学生再次提交后，仍需要走审核流程
*可配置其他角色的审核
★第3步：审核通过的开题报告，如果指导教师是“最终审核人”，具备“允许修改”的权限（被允许修改后，学生可以修改提交，但不再进行审核）
[image: ]
[bookmark: _Toc20103]2.3.2开题报告的批注
*导师可以选中开题报告的内容，进行批注
*学生可以查看导师的批注内容
[image: ]
[bookmark: _Toc12369]2.4审核其他过程文档
*目前，系统设置的可选使用的“其他过程文档”包括：中期报告、指导记录
*学生提交过程文档后，指导教师就可以进行审核
*审核结论包括“审核通过”和“返回修改”
[bookmark: _Toc13648]2.4.1审核中期报告
★第1步：选择“审核中期检查”打开页面
★第2步：选择需要审核的学生，点击“详情”进入内容页，进行提交或者审核操作
★第3步：如导师需要提交内容，则输入内容提交；若导师需要进行审核，则选择“审核通过”或者“返回修改”并提交
[image: ]
*支持对内容进行批注
*支持对内容进行批注
[bookmark: _Toc26028]2.4.2审核指导记录
★第1步：选择“指导记录”打开页面
[image: ]
★第2步：选择需要进行审核的学生，点击“详情”进入内容页
★第3步：选择“审核通过”或者“返回修改”并提交
*支持对内容进行批注
[bookmark: _Toc6973]2.5评审答辩和成绩管理
[bookmark: _Toc22670]2.5.1导师评阅学生
★第1步：选择“导师评阅”打开页面
[image: ]
★第2步：选择需要评审评分的学生，点击“查看详情”进入详情页面（若需要查看权重，点击“查看权重”按钮即可）
[image: ]
★第3步：录入成绩、评语等内容，点击提交
*录入评审结果后，如果指导教师仍有修改权限，可以点击“查看详情”对学生的成绩和评语等内容进行修改
[image: ]
*若配置了分项打分表，则评分时将会分项打分，系统自动计算总分

[bookmark: _Toc12477]2.6参与答辩
*当安排了指导教师参与答辩，则需要进行系列操作
★第1步：选择“答辩管理-查看我参加的答辩”打开页面查看被安排参与的答辩情况
[image: ]
★第2步：线下参加答辩
★第3步：录入答辩成绩
*如果学校或院系的安排是教师录入答辩成绩，则需要指导教师进行操作
*仍打开“评审答辩和成绩管理-查看答辩安排”页面进行操作
*选择学生，点击学生姓名后的“评分”即可
*答辩组教师评分时，学生的“答辩成绩”取全部答辩组教师所评分数的平均值计入

[bookmark: _Toc14652]2.7查看学生成绩
*指导教师能否查看学生的成绩，是由学校管理员设定的；若指导教师可以查看学生成绩，则可进行下列操作
★第1步：选择“成绩管理-查看学生成绩”打开页面
[image: ]
★第2步：查看学生成绩信息；列表可以查看学生已评各项成绩，若需要查看详细成绩和评语，则点击进入内页查看即可
[bookmark: _Toc26700]2.8导出文档
[bookmark: _Toc20065]2.8.1导出excel文件
*导出excel文件是单独后台配置的，若未配置该项，则不需要进行导出操作
★第1步：选择“导出文档-导出Excel文件”打开页面
[image: ]
*页面会提示是否配置了可导出的excel文件
[image: ]
★第2步：选择需要导出文件的学生名单，点击“导出全部学生excel”或者“导出选中学生excel”按钮，提交后台生成导出的文件
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理
[image: ]
★第3步：后台处理完成后，点击“下载excel文件”，在弹框中点击“下载”按钮，即可将该文件下载到本地
[image: ]
*下载有效期为24个小时
[bookmark: _Toc7046]2.8.2导出文档
*导出文档是单独后台配置的，若未配置该项，则不需要进行导出操作
★第1步：选择“导出文档-导出文档”打开页面
[image: ]
*页面会提示是否配置了可导出的文档类型
[image: ]
★第2步：选择需要导出文件的学生名单，点击“word文档导出”，选择“全部”或者“选中”，提交后台生成导出的文件
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理
★第3步：后台处理完成后，点击“下载列表”，在弹框中点击“下载”按钮，即可将该文件下载到本地
[image: ]
*下载有效期为96个小时
image7.png
| =9 O uEsEREeEE=SI. FUSEREE=SIS, TLEESNU

| BRSO uEsERERESENRE, EOEEEEID, SRS NS

| s O oEexamsmewirs, BOEEESE AESSERALADLES: BNSESEREEE (TSRS
| mhne: remsm, msmEAdoc, doox, pdf, wps, rar, zip

%





image8.png
FtE AT e

SESUREAFE  2018-08-27 150320 EEHE £R B




image9.png
AT

2018-08-27 12:2512

e

EEAE EXEEE:

STHEIEENE, RIZER




image10.png
ohua(yushaohua)

RIS x¥arligit G830 EEBR

S IESE ERC  BAAL S RESEox

X BmER > O EBEREFNIHEST

N » =

o e LA B S RTINS
R 2 $RARSAWE S KMALAREIHE
EEGRARRE

SU: | xansansst, 54X ZARRRS S R

LS et
s dssiil=] vk IR
EEET /
SRS

O WHRMEE >

A FEEE >

A THE >




image11.png
RIS ks ligit G830 &

&S ERc BEASC WEFERECX
¢ e . FLRE: waE v v
i mmEe v ]
PUGTEE o BT
. @mﬁm%/ IRRITERISR: AT (61 FEIT (A~ © S-FERN LT TR L10TE ORI, TR,
EEetar C—
EEeTa < ; FERR
i O ] BERESE e i Fraa wikkE 3w - P
S T
0 mAE >0 O A
AR
O BHRMOEME >
& AEER >

A THE >




image12.png
BARE

=





image13.png
S

@

e





image14.png
S IESE BR o BMAKC  WRFESRER ox
o . EE: HEFESL: e -
i wmEe / v rmowny |
HUmERIREEE DERIRT
E— | BEORERERFINAE, STURRE (1A FEIRERR (A -
mEAL
RS S sEer  "FIET grmx grer smEe ESkE sk mEwA- B
HEAB
TEIMEEES 4 HEIEE 0 ELHE > N O HAHRMEREOR, £OFET I
SRS
O WHRMEE >
A FEEE >

A THE >




image15.png
yushaohua)

&S T ERc BAAEC EEMEWARE ox

¢ e . . v e, wae v
& mEm v =

HUTRREE

; sEgE
= 4 e srrR s
[ rus s BEE wpw www
0 £ camm  BOER =) I aem® B R pep geg o

EEetar % =

spEsRng S R-#mE|» ][O SHRTAEREOR, 2R

iz b

BEEFEWEES.

BESASHIT
O WHRMENE >
A AEER >
A THE >





image16.png
&S T ERc BAAEC EEMEWARE ox
X BmER > I -
FHRR v FETI: EEE v

& mEITE > [mrmsan v |
O WHRMENE SHExceEt v

. ERE

wEEEE 4 fre srrR . .

& s s UEE wgw  wom
0 £ camm  BOER =) I aem® B R pep geg o
WA ENERE £ ’(
SR M [ERERLO R AW Y M]O SEmTARRE, foxR
R

A FEER >
A hHRE >
A HSieR >
B isciem >
A SUEEER >




image17.png
FLIKRE ksligit (830 BERA%

&S = EEe EmA%c

L3
&
o4
)
i3
m
[
[

X BmER >

v FETU: BE v

& EEER > | mAmsEn> |
O WHRMENE > SitEcelt v
ERE
@ FrEEe - & BRAY  ysws 220 gews w8 : .
5 wgw  wom
— O = camm  BOER ) I aem® B R pep geg L
RS =2
- 4 EmEE 0 moam o0 O HRBTAROREOR, #05i2R
A HE g >
A HSieR >
e >
A SUEEER >
A BWER >
ol pigEEE >

F ® W W O Q




image18.png
b FERSERER
REHITRIRIER
| s
OET  eEEER

| BB HBA 6 =F serrenEs ErsE)
ML

| mhnstr:  remsmmamer, s





image19.png
FtE

e

SR AR





image20.png
> FREIREEHE
| mEwsmEmmEY

MLRE
chitehsREHE,

m
EXER. tREsrEIrTrAERAR emwmesl] —EE BR TISEAEERSFAEERHEEE, 12 —5 8 W —%—§8 (5 The Beltand Road,
TEFEBEESSNNEER, FRTERNT. IESENSENERER, NEESNABREISRATHEENNR, RIBESS,E, HENE 4
(EHE, 2ROE, MESESIERANRAALS, EHEENERAEE. ST AXDE, —S—MIDELTE, —S—EIHnE, Ente —F
—B ERER, SELLESAR, DESMERAKSERER,

20155:3F280, EXARKESE, S, . E5F1E

EEFE





image21.png
&S o BAASC BEMEWASEOx | REHBRE ox
X BmER > - e
FHRR: MRS v FEDI: iBpEE v
& mEITE > [mrmsan v |
o wpmmEn S
EEES
A FEEe > & BEAM .. FERR § §
wE  BEE o wRE e
O = camm  BOER ) I aem® B R pep geg L

A THE B3

TS

A BSER >

w3 >
A SIER >
A EwER >
ol g >

L L el e m er A & e

LERTMHEORTIOR, #OFRER





image22.png
FLIKE Ksligit (830 B

&S ER e

o . v R
& pEER > [ rrmszny |
O WARMER >
& FEEe > DK HE 2 =8 S mm X xp mawae T RS B
A hEgs | Lt lemEnl 0 fm MR > M]O HRBTAROREOR, #05i2R
A f9eR /

mEETER

e >
A SR >
& EEE >

ol g >




image23.png
FLIKE Ksligit (830 B

& IESED BRC BAAEc SRWEox
X wmEm > [ — - = - SR
& EEER > SRR #E: FERE:
© wHRBERE . #5: 1R 25 v
& FEEE s (GltmeckiE v
A TS B (0 ¥i#& *¥5 Frah k3 2= R #8 1ESHRS nE B
o4 HEEE 0 FLEE > M O LERTMHEORTIOR, #OFRER
@ R >
W > I
& swm/ v
ST
& wREE >
l pER >

£ ® W & O Q

- D .. - - .




image24.png
B

=B

B
=E0E
=B

e
=t





image25.png
> 5SS
IREBIBIRER
| s
87.8  EHEINO-100RIEEEH SR 1/ MK
| seirEs
ORIF  ORAIF

| =

WFEAS




image26.png
B EERSMATER o x
O WHRERE >
A Fasn N kL S TR
A s s
& SR s
RS N
& SER N
A OEER g— I
EEREMEER
HBHPEEHRR
ol pEEm >

- SR N




image27.png
FLIKE Ksligit (830 B

S IESE RO BMAEC EETLRE ox

s : 9% s T .
O WHRMESE > rsany]
& FrEE > (B
A wipen > 0 yzes L] HOURR  memm  wwAs  RORS  mmhmam ot BEAEEL B
& mFeR s | Lt |emenl0 R AR njo LHBTABORSOR, #ORIR
e >
& SWER > I
& wEe /
o v

e

- S >




image28.png
o SitiExcelsziF




image29.png
D ESRT
SFEPHREEREI Fexcel XS MtSEES—SEMoxclSHi(Excclt (R$4) )




image30.png
StHEREF4excel SHHikhFeexcel

@ FHEE (35
[ WEFEFIHS (s20180823008)




image31.png
BT SHTETEARBEA N, IR ST

o1 = ) nman T
ot SRR OB (2 0150829 121658 s T
2018/t W4 zmES1 EAME > MO ERSTAEIZIE, HISER

2018M TR




image32.png
Stz v

* Stibxcelszff




image33.png
CREGHERAR: FHSTEATIS. SHRARFASNS. 55




image34.png
ST RENERANY, SRR NS TR T

e= S 2sEtiE)

WARNREEEEE UAERANRR
EEE) (SEFETE)

1 SEMFETS  2018-08-20 134059

T





image1.png
@ buks J‘

KREFLRGI (16X) GERG

)
BExE KEFEER EHEREER
B PERERASAE -
fo8 - N
@ BAEB

HE 486 v [ EEAERNFS

) BEATHITE
.

SioEE?





image2.png
yushaohua(yushaohua)

@ LA ArEElgt G830 EE

&S BRC  BMALC & S (BRR- M.

3 ushaohua(yushaohua)
o EmE BOENETERE = -

e il .

O WHRMIEE

A AEER 0 0 0

A MHSE

YERIE
B

A HoER FIREFAFE (0 WEHEZER (0

RS XERERE = mrist

A SUER i

A B H8:

s en

— () maER FERE R R ERER R 0 85
o ) FETE TR o

o N o A D d) tm P

0 =™ A w B =5




image3.png
FLIKE Ksligit (830 B

&S T EEc BAAEC  SOTHHREHE ox
¢ e y HEFERR: EtE B HEFRSI: B
i mmEe / (mrmsmny |
Bl s
EEBHEEEE TAER . FETRAN)  FILERS (6] MEERBINERR (—A—H8) o
e
psEs)
RN =k S Bras A s EEm e Frs
TEMEEES 4 HEIEE 0 ELHE > N O LHBTMEORER, HOFER I
A
O WARMER >
& FmER >

A THE >




image4.png
&S ERc BEAGC SMEIEER ox  HWEH ox

e o HIEHR

amme | BE Ao

P

e

e | BEFRES 5 BEFES I REEERETR £l BRNERRSEERTES T
BEERREE LB v
SRS | EEME

AT BEAE: W v v Rl R B
WARMENE

A

s





image5.png
> EHRIEE

| mEEsEs

IFEEE: MHEANTEEEEE (MR ANSREEE)
WEFET: RR: 2018HFR Tk TSR
WEEE: BEXE: ATEZT BEERR: XEDfE

| 24Ty =5 peTsEEBASETUREREE; 0T YL B

28 oEHTU OREFETL
=2k

Mt

yhimeehE

i

+EmETRE

GATHEESE O2HTL o BHTL
vaFEE v EFES
AtEN=E





image6.png
| WIeAm RBA 6 TR mumronms, ©IAEARE,
man

| BEEN WA CFT seEroaE, ETAGAERS,
mamamn

| BFEE WACTR SHRyLHER TTAGAE,
mrEs

| B RBA 6 TR senronss 1566,
maszan

. ERAREES T

wEnRES E

. ERAREES X




