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1. 

2. [bookmark: _Toc32762]登录系统和用户设置
2.1. [bookmark: _Toc2167]登录系统
★第 1 步：打开登录页面：https://u.cnki.net/utWeb/#/login?dp=shiep
★第 2 步：选择登录方式（账号密码登录或已绑定微信登录）。
★第 3 步：输入账号密码（或使用微信“扫一扫”功能登录系统)。
[image: ]
★第 4 步：选择需要进入的学年。
若教师同时归属多院系，需要先选择学院；再选择“指导教师”角色进入系统。
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc2383]绑定微信（绑定成功后支持扫一扫登录系统）
使用账号密码登录成功后： 
★第 1 步：鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“微信绑定”，打开绑定 
页面。用微信扫描二维码登录。
[image: ][image: ]
★第 2 步：扫描成功后，在微信中轻触“允许”即可绑定微信。
[image: ]
2.3. [bookmark: _Toc11916]修改密码
鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“修改密码”，可进行密码修改。

[image: ]
2.4. [bookmark: _Toc9075]解除绑定手机号
鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“解绑手机号”。
[image: ]
2.5. [bookmark: _Toc17176]个人信息维护
鼠标放在右上角个人信息处，点击下拉菜单中的“个人信息维护”。除了置灰部分信息不可修改，其他均可修改。
[image: ]
[image: ]
3. [bookmark: _Toc9359]首页工作台
首页工作台是毕设系统的一站式管理服务中心，集成了任务地图、待办事项、学生“文档进度”、消息通知等关键模块，全方位展示了在毕设管理过程中各模块的进度情况。
任务地图：用户可点击任务地图的横轴查看不同环节下二级菜单的管理流程。例如教师可点击“师生双选”即可出现该任务的二级标签内容，右边为对应流程图。
[image: ]
[image: ]
教师可在任务地图下方看到待审核的数据以及论文各模块的进度安排。
[image: ]
指导教师可了解当前毕业论文（设计）过程中各环节的进度，也可点击“详细数据”跳转至各模块进行查看。此外用户还可查看消息通知、通知公告等内容，点击操作按钮自动跳转到对应业务模块。
[image: ]
文档进度-详细数据界面如下：
[image: 8e7fa888-f89d-4a88-ac4d-ad2ead4b751b]
4. [bookmark: _Toc19620]通知消息管理
4.1. [bookmark: _Toc1512]查看通知公告
点击查看通知公告，可以在系统内查看对应权限下的全部通知公告列表，点击可查看详情。
[image: ]
4.2. [bookmark: _Toc16573]站内信
站内信可实现师生之间互相发送和接受消息的功能，用于进行系统通知、私信或互动。在站内信发送页下可查看已发送的历史信息，支持批量删除。
[image: ]
[image: ]

在站内信接收页下可查看已接收的全部信息，支持批量删除、标记已读操作。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc10957]师生双选管理
5.1. [bookmark: _Toc29093]查看师生双选信息
指导教师可在此页面查看与学生的双选情况，在操作栏中可查看题目详情和联系方式等。
[image: ]
进入“题目详情”页面，教师可点击查看具体操作日志。
[image: ][image: ]
5.2. [bookmark: _Toc20469]题目管理
[image: ]

(1) 申报题目
★第 1 步：点击“录入题目”进入页面。
[image: ]
★第 2 步：填写题目基本信息之后点击“下一步”，进入“表单详细信息”页面选择表单，选择申报题目的模式，以及是否设置第二导师，支持提交附件。
[image: ]
[image: ]
*选择模式为指定学生题目时，必须选择一名学生。
[image: ]
*选择模式为师生互选题目时，必须确定学生可选专业。
[image: ]

★第 3 步：题目录入之后，在未审核之前或审核不通过，可对申报的题目进行修改。支持删除、复制题目的操作。

[image: ]

（2） 审核题目
（如果学院允许学生录入题目时需要教师审核题目）
点击“待审核”进入审核页面，审核之后该题目进入已审核页面。

[image: ]
（3） 查看题目
进入“查看题目”页面，指导教师可看到自己申报的题目和自己学生的题目。在操作栏中可以查看题目详情，支持删除和申请变更题目的操作。
[image: ]
（4） 修改题目
· 如题目修改模式设置为直接修改模式，题目审核通过后，专业负责人、教学秘书在查看页面下点击“允许修改题目”，申报人拥有1次修改题目的机会。此时在操作栏中会出现“修改题目”的按钮，题目申报人可进行题目修改。
[image: a83dca4c-a1ed-4f63-be07-5d46c8afa9c5]

5.3. [bookmark: _Toc5804]审核学生选题
进入“审核学生选题”页面，弹窗中按照选题时间显示选择当前题目的学生列表，确认状态中显示学生选择该题目的确认状态。
[image: ]
点击“通过”，打开弹窗，提示确定通过xx学生选择您的题目xxx。
[image: ]
点击“不通过”，打开弹窗确认“不通过”学生选题，该题目还可以被其他学生重新选择。
6. [bookmark: _Toc28422]过程文档管理
6.1. [bookmark: _Toc11305]任务书
指导教师可进入“过程文档管理-任务书”页面，提交任务书、查看任务书提交状态与审核进度等信息。支持列表数据导出、文档导出、是否允许修改操作。
[image: ]
[image: ]
6.2. [bookmark: _Toc32537]开题报告
打开“过程文档管理-查看开题报告”页面，可查看学生提交开题报告以及审核的进展情况。支持查看提交列表和全部详情。若有需要修改的情况，系统支持批量允许修改。

[image: ]
审核开题报告：
[image: ]、
6.3. [bookmark: _Toc4207]文献综述
（1） 审核文献综述
教师进入“待审核”页面，在操作栏中点击“审核”进行操作，审核之后该题目进入“已审核”页面。
[image: ]
（2） 查看、修改文献综述
点击进入“查看文献综述”页面，列表展示学生外文译文的提交状态、指导成绩、审核进度等信息。
[image: ]
*审核通过的支持教师查看详情，也可直接进行修改，修改之后不用审核；
*点击允许修改之后，在学生提交文献综述操作栏中增加了“修改”按钮，学生修改之后无需审核。
[image: ]
6.4. [bookmark: _Toc619]外文译文和原件
[image: ]
（1） 审核外文原文和译文
教师进入“待审核”页面，在操作栏中点击“审核”进行操作，审核之后该题目进入“已审核”页面。
[image: ]
（2） 查看、修改外文译文
点击进入“查看外文译文”页面，列表展示学生外文译文的提交状态、审核进度等信息。
[image: ]
*审核通过的支持教师查看详情，也可直接进行修改，修改之后不用审核；
*点击“允许修改”之后，在学生提交外文译文操作栏中增加了“修改”按钮，学生修改之后无需审核。
[image: ]、
6.5. [bookmark: _Toc11568]中期检查

（1） 审核中期检查
*若配置了教师审核中期检查，则可在该页面进行审核操作。支持批量审核。
[image: ]
（2） 查看、修改中期检查
进入“查看中期检查”页面，可看到学生的提交状态、审核进度等信息。支持查看详情和历史记录、支持列表数据导出、文档导出、是否允许学生修改等操作。
[image: ]
6.6. [bookmark: _Toc4773]指导手册

（1） 审核指导手册
若需要审核，进入“待审核”页面进行审核操作，审核之后该题目进入“已审核”页面。
[image: ]
（2） 查看、修改指导记录
进入“查看指导记录”页面，教师可看到学生的提交状态、审核进度、指导成绩等详细信息。支持列表数据导出、文档导出、是否允许学生修改操作（允许修改支持单个或全选）。
[image: ]
7. [bookmark: _Toc14634]论文管理
7.1. [bookmark: _Toc26722]检测稿
论文检测稿模块用于论文答辩前进行检测的专门环节。
[image: ]
（1） 审核毕业论文（设计）检测稿
教师进入“待审核”页面，审核通过后该题目进入“已审核”页面。一般情况下，学校通常设置审核通过后检测，此情况下，审核通过后，论文进入检测环节。
[image: ]
（2） 查看毕业论文（设计）过程版
进入此页面，对于已提交的过程版，教师可查看详情、查看校内互检结果、特征词结果，也支持下载原文。
[image: ]
7.2. [bookmark: _Toc15381]最终稿
论文最终版需要管理员或者教学秘书给予学生权限之后才可提交。
[image: ]
（1） 审核毕业论文（设计）最终版
若开启最终版审核权限，教师进入“待审核”页面，审核通过后该论文进入“已审核”页面。
[image: ]
（2） 查看毕业论文（设计）最终版
页面展示学生最终版论文的提交状态、审核进度、指导成绩等信息，教师可查看提交论文详情、修改论文、查看检测结果、下载报告单、查看校内互检结果、AIGC检测结果、查看特征词等。
[image: ]
如学校设置权限，指导教师也可有允许学生“重新提交”的权限，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc32728]10.评阅与成绩管理
[bookmark: _Toc3883]10.1.导师评阅
★第 1 步：选择“评阅与成绩管理-导师评阅”进入页面，列表展示教师本人所指导学生的数据。
[image: ] 
★第 2 步：点击“评分”进入页面进行评分操作。评分之后可以修改评分、查看评分详情。
[image: ] 
[bookmark: _Toc19406]10.2.学生最终成绩
选择“评阅与成绩管理-学生最终成绩“进入页面，教师可查看本人负责学生的各项成绩以及最终成绩。支持导出列表数据、excel/word导出文档等操作。
[image: ]

8. [bookmark: _Toc9921]答辩管理
★第 1 步：查看我参加的毕业答辩，列表展示教师本人参与的答辩组信息。
[image: ][image: ]
★第 2 步：进入“查看毕业答辩记录和意见”页面，列表展示教师本人负责学生的答辩状态、是否提交答辩记录、是否录入答辩成绩等信息。
等待答辩录入员录入之后，教师可查看详情和历史记录；若系统设置由答辩组教师进行录入，则教师可以在此时进行录入。
[image: ]
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