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（二） 系统中各角色操作功能说明

1. 学院管理员功能概述(学院管理员)

（1）毕业论文管理---流程管理(学院管理员的主要操作功能部分)

流程管理包括：学院管理员添加学院公告，学院管理员展示本学

院优秀论文；学院管理员为本学院的学生分配指导教师；学院管理员

可以查看本学院学生论文评阅成绩情况；学院管理员可总结本学院的

一些情况；学院管理员添加答辩小组；学院管理员查看本学院抽检学

生论文的情况，以及学校抽检意见。

（2）毕业论文管理---截止日期设置(学院管理员设置本学院课题

各个阶段的提交截止时间)

截止日期设置：提交写作提纲截止日期、开题报告截止日期、学

生中期检查截止日期、提交论文截止日期。

流程管理

优秀论文展示

为教师分配学生

工作总结

汇总查询

管理答辩小组

抽检学生信息查看

学院公告

提交开题报告截止

截止日期设置
提交写作提纲截止日期

学生中期检查截止日期

提交论文截止日期
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（3）毕业论文管理---特殊情况处理(学院管理员处理学生论文各

个阶段的特殊情况)

特殊情况处理有：毕业论文题目调整、论文定稿退回、总评成绩

调整申请。学院管理员可以申请学生总评成绩调整。

（4）毕业论文管理---科研作品代替论文

学院管理员审核科研作品原件；学院管理员查看申请表及佐证材料

信息。

（5）毕业论文管理---优秀指导教师申报

学院管理员推荐本学院的优秀论文；学院管理员推荐本学院的优秀

指导教师。

（6）毕业论文管理---过程信息统计(学院管理员统计本学院学生

论文课题的信息和论文的进度情况)

学院管理员可以查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文

各个阶段的统计信息：工作计划查看、各教师指导学生信息、开题报

告信息、学生中期检查信息、教师中期检查信息、查看论文草稿信息、

查看论文定稿信息、论文评阅答辩信息、学生论文成绩信息、答辩后

论文修改、查看毕业论文进展、学生选题表统计、各专业答辩组信息、

总评成绩调整信息、评阅答辩学生信息。

优秀指导教师申报

推荐优秀指导教师

学院推荐优秀论文

特殊情况处理

总评成绩调整申请

论文定稿退回

毕业论文题目调整
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（7）毕业论文管理---表格导出(学院管理员导出本学院学生论文课

题各个阶段的相关表格)

学院管理员可以导出一些数据：学生选题导出、开题报告导出、

评阅单导出、中期检查导出、成绩统计表、优秀毕业设计统计表、答

辩工作安排表。

（8）毕业论文管理---历史归档查询

学院管理员历史归档查询包括：学生信息查询、教师指导论文题

目查询、开题报告查询、论文定稿的查询信息。

（9）实习管理

学院管理员提交本学院的毕业实习总结，系统管理员查看各个学

院的毕业实习总结；学生填写实习周记、实习报告、实习作业，学院

管理员查看学生提交的实习材料。

（10） 短学期社会实践（未开通）

学院管理员提交短学期社会调查总结，学院管理员可以查看到学

生提交的社会实践调查报告和指导教师评阅结果。

短学期社会实践

查看社会实践调查报告

提交短学期社会调查报告

实习管理

查看学院毕业实习总结

查看实习单位

查看实习材料
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（11）创新学分申请

学院管理员审核原件，学院管理员也可以查看学生上传的申请表

及佐证材料信息。

（12）帐号管理(学院管理员添加或者确认论文系统中本学院各个

登录角色的帐号信息)

帐号管理，即学院管理员管理本学院毕设系统用到的所有帐号。

（13）交流互动（学院管理员在线给系统中的其他角色进行留言）

收件箱：查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即查看在

本系统中发出的所有邮件信件。

2. 教学院长功能概述

（1）毕业论文管理---流程管理(教学院长的主要操作功能部分)

指导教师提交优秀指导教师申请，教学院长审核优秀指导教师；

教学院长发布学生成绩总评。下图显示了教学院长的主要流程。

创新学分申请

申请表及佐证材料信息

原件审核

帐号管理

修改密码

学生

指导教师

修改个人信息

流程管理

成绩总评

审核优秀指导教师
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（2）毕业论文管理---科研作品代替论文

教学院长审核申请表及佐证材料；教学院长查看申请表及佐证材料

信息。

（3）毕业论文管理---优秀指导教师申报

教学院长填写本学院每篇优秀论文的意见。

（4）毕业论文管理---过程信息统计

教学院长可以查看过程信息统计有工作计划查看、毕业论文题目

申报信息、开题报告信息、学生中期检查信息、教师中期检查信息、

查看论文草稿信息、查看论文定稿信息、论文评阅答辩信息、查看毕

业论文进度、学生论文成绩信息、总评成绩调整信息、评阅答辩学生

信息。

（5）实习管理

教学院长查看学生提交的实习单位信息；教学院长查看学生提交

的实习材料信息。

（6）短学期社会实践（未开通）

教学院长查看学生上传的社会实践调查报告。

（7）创新学分申请

学生提交申请表及佐证材料，教学院长审核申请表及佐证材料；

教学院长查看学生上传的申请表及佐证材料信息。

实习管理

查看实习材料

查看实习单位

创新学分申请

申请表及佐证材信息

审核申请表及佐证材料
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（8）帐号管理(教学院长管理个人登录密码)

修改此管理员帐号的登录密码及维护个人信息。

（9）交流互动（教学院长可以在线给系统中的其他角色进行留言）

收件箱即查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即查看在

本系统中发出的所有邮件信。

3. 指导教师功能概述

（1）毕业论文管理---流程管理(指导教师的主要操作功能部分)

学生根据自己的兴趣、爱好申报课题，指导教师审核学生申报论

文题目；学生提交了开题报告，指导教师审阅开题报告（如果开题报

告已经审核通过了学生又做修改，可在特殊情况处理中再次审阅）；学

生填写中期检查提交后，指导教师可以查看到学生填写的中期检查；

指导教师填写中期检查（可选，不是必须流程）；审阅论文（设计），

即为教师审核学生提交的论文（设计）的操作，并给予修改意见，可

多次退回修改，直到通过；指导教师查看所带学生的论文答辩信息；

指导教师可以查看到自己所带的学生论文抽检的意见；指导教师可以

打印学生论文过程中的材料信息。

流程管理

审阅开题报告

查看学生中期检查

审阅论文（设计）

填写教师中期检查

论文抽查反馈

学生打印材料

审核学生申报论文题目

查看答辩学生论文信息
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（2）毕业论文管理---特殊情况处理(指导教师处理所带课题学生论

文各个阶段的特殊情况)

特殊情况处理：已审毕业论文题目修改审核、开题报告修改审核、

答辩后论文修改审核。

（3）毕业论文管理---科研作品代替论文

指导教师审核科研作品原件。

（4）毕业论文管理---优秀指导教师申报

指导教师申请自己为优秀指导教师；教学秘书推优论文后，指导

教师可以推荐填写自己的学生的论文。

（5）实习管理

学生提交了实习周记、实习作业、实习报告，指导教师进行实习

评阅。

（6）短学期社会实践（未开通）

学生提交实践调查报告，指导教师评阅成绩，并填写意见。

（7）帐号管理(指导教师管理个人登录密码和个人基础信息)

帐号管理：修改此登录帐号的密码；修改个人信息，即维护个人

的一些基本信息。

（8）交流互动（指导教师在线给系统中的其他角色进行留言和管

优秀指导教师申报

校级论文设计（推荐）

优秀指导教师申请

特殊情况处理

已审毕业论文题目修改审核

答辩后论文修改审核

开题报告修改审核
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理指导日志以及所带学生联系方式）

收件箱，即教师查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即教

师查看在本系统中发出的所有邮件信；学生联系信息，记录教师所带课

题的学生联系方式。

4. 答辩组组长

（1）毕业论文管理---流程管理(答辩组组长的主要操作功能部

分)

答辩组组长审核开题报告；答辩组组长分配评阅教师；答辩组组

长录入学生答辩成绩。

（2）帐号管理（答辩组组长管理个人密码）

答辩组组长修改自己个人登录密码。

5. 学生功能概述

（1）毕业论文管理---流程管理(学生的主要操作功能部分)

流程管理包括：学生申报课题，即学生自己申报论文题目，填写

论文写作提纲。指导教师审核写作提纲通过后，学生在“查看我的毕

业论文题目”后可看到，选题通过。学生填写开题报告，指导教师审

核开题报告；系统外组织开题答辩，答辩组组长审核并通过开题报告。

若答辩中开题报告仍需要修改，则在特殊情况处理-开题报告修改中修

改，指导老师也相应在特殊情况处理中再次审核直至通过。论文写作

过半，学生填写论文的中期写作检查情况。论文（设计）稿完成后，

审核开题报告

流程管理

分配评阅教师（按学生）

分配评阅教师（按教师）

论文答辩
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上传系统完成论文提交。学生提交的论文（设计）稿，教师审阅后退

回修改，可继续提交，支持多次提交，直至最后导师审核通过。完成

论文、毕业答辩后，学生可以对指导教师进行评价，然后查看自己论

文的最终总评成绩（等教学院长成绩发布后才能看到）；学生查看自己

所在答辩组的详细信息；学生导出论文写作提纲表、开题报告、中期

检查、评阅单（等教学院长成绩发布后才能看到）、学生论文。

（2）毕业论文管理---特殊情况处理（学生对答辩后论文修改后提

交）

开题报告修改申请、答辩后论文修改提交，学生对答辩后的论文

提交申请修改。

流程管理

查看我的毕业论文题目

开题报告

中期检查

提交论文（设计）

教师评价与成绩查看

优秀论文评审摘要

表格材料打印

论文写作提纲

查看答辩信息

特殊情况处理

论文题目修改申请

开题报告修改申请

答辩后论文修改提交
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（3）毕业论文管理---科研作品代替论文

学生查看原件审核结果；学生上传申请表及佐证材料；学生查看

审批结果。

（4）实习管理

学生填写实习单位；学生填写实习周记；学生上传实习作业；学

生上传实习报告；学生可以查看指导教师实习成绩以及查看指导教师

考评意见。

（5）短学期社会实践（未开通）

学生提交实践调查报告，指导教师评阅成绩，并填写意见,学生可

以查看指导教师建议成绩，和指导教师意见。

（6）创新学分申请

学院管理员审核学生原件后，学生就可以查看原件审核结果；学

生上传申请表及佐证材料；学生上传申请表及佐证材料，教学院长审

核后，系统管理员审核通过后，学生可以查看审核状态，以及教学院

实习管理

填写实习周记

实习单位录入

导师评阅结果

上传实习报告

上传实习作业

短学期社会实践

上传调查报告

导师评阅结果
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长和系统管理员审核的意见。

（7）帐号管理（学生管理个人密码和个人信息）

修改密码、修改个人信息，即修改此登录帐号的密码和维护个人

的一些基本信息。

（8）交流互动

收件箱，即学生查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即

学生查看在本系统中发出的所有邮件信。

6.系统管理员功能概述（略）

创新学分申请 上传申请表及佐证材料

查看原件审核结果

查看审批结果
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