知网毕设系统-简易手册-指导教师
（含评阅专家、答辩录入员）
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[bookmark: _Toc344652762]1.总体流程
选题分析---过程管理---评审答辩---最终稿提交及文档导出。
“蓝色”部分为毕设整个过程中指导教师角色会进行的操作。
根据流程，找到相应页面填报或查看即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc815574975]
2.登陆
网址：sdut.co.cnki.net
用户名、密码：js+教师工号（文字复制比检测时所用用户名及密码）。
输入用户名密码，选择教师类型登陆。第一次登陆会绑定手机号。后续可点击“忘记密码”按钮，通过手机验证重置密码。
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选择角色进入系统：
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登录后页面简介：
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启用电子签名：
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[bookmark: _Toc2127969671]3.选题阶段
[bookmark: _Toc593603359]3.1选题分析
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[bookmark: _Toc1630114398]3.2教师申报题目
师生双选管理---教师申报题目----录入题目。
①录入题目时，选择学生，那专业负责人审核通过后，即为建立双选。
②录入题目时，不选择学生，专业负责人审核通过后，学生界面可看到题目，进行选择。指导教师审核通过，建立双选。
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指导教师审核通过后，建立双选。若指导教师审核不通过，需要重新选择。
（指导教师申报的题目，专业负责人审核后，才能在“学生选题”页面看到）
[bookmark: _Toc1883802407]3.3审核学生选题
这里指指导教师报题，学生选题，指导教师需要对学生进行双向选择。若同意，则成为此学生指导教师，若不同意，学生需重新申请其他题目。
师生双选管理---审核学生选题---找到学生并点击“通过”或“不通过”。
通过，建立双选。不通过，学生需要重新选择其他导师。（
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[bookmark: _Toc715646728]3.4审核学生申报课题（审核学生自拟题目）
[image: ]
在详情页，选择通过或不通过， 并填写意见，提交。
①通过，等待专业负责人审核，专业负责人审核通过后，完成双选。
②不通过，返回学生，学生修改后重新提交，直至通过为止。
【修改】专业负责人审核前，可点击详情页面的“修改审核状态”或“修改审核内容”进行修改。
若专业负责人已审核通过，需要又专业负责人点击“允许修改”才可以修改。
[bookmark: _Toc1966134296]3.5任务书
任务书有两种模式，不同学院设置不同。
①若点击任务书，有提交页面，则为教师提交，专业负责人审核后，学生可查看。
②若点击任务书提示学生未提交或等待指导教师审核，则为学生提交模式，指导教师审核即可。
3.5.1指导教师教师提交任务书
[image: ]

3.5.2指导教师审核任务书
[image: ]
[bookmark: _Toc1488236483]4.过程管理
[bookmark: _Toc1048533172]4.1过程管理第一阶段
这一阶段都是学生提交，指导教师审核。无需专业负责人审核。
学生需提交外文译文和原件、开题报告、中期检查、工作进程（要求5次）等内容，根据学院要求提交。若学院不要求填写，可为空。
所有页面中的附件，若无要求学生也可不用提交。
指导教师审核不通过，学生可查看审核意见并修改后重新提交，直至通过为止。
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【修改】
①指导教师审核前，学生可随时登陆修改。
②指导教师审核后，需由指导教师在相应页面点击“允许修改”按钮，学生才可修改。
[bookmark: _Toc446214522]4.2指导教师审核论文初稿（非检测稿）
由各学院根据决定是否需要学生提交论文初稿（非检测稿）。如果需要学生提交论文初稿，审核流程如下：
1.指导教师在“过程文档管理”中，点击“审核初稿”，审核状态为“等待指导教师审核”的，可以在右边操作中点击“详细”进行审核，历史记录是学生每次修改提交后系统留存的每一次提交记录。
[image: ]


2.点击详情后进入非检测稿审核界面，指导教师可以下载学生上传的文档，或者直接在系统内阅读原文，页面下方是指导教师审核情况。
[image: ]
注：指导教师审核通过即非检测稿审核完成，学生可多次修改提交非检测稿给指导教师查看审核提出修改意见；指导教师审核不通过时会返回给学生修改，学生线下修改后可以重新提交给指导教师审核。
[image: ]
  3.指导教师可以在系统内查看每个学生多次提交的论文初稿（非检测稿），点击下图中历史记录，可以看到该名学生提交的每次非检测稿。
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4.3审核待检测论文
学生提交待检测论文，指导教师审核通过后，立即进行文字复制比检测。
这里的审核通过，指的是认为学生的论文可以进行检测了。如果要审核学生论文能否进行答辩，是在论文评阅环节。
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[image: ][image: ]
点击审核毕业论文--详细--可在点下载击原文和阅读原文处查看文章--点击审核通过或不通过（通过即检测，不通过返回修改，学生可根据批注修改后重新提交）


[bookmark: _Toc514575930]5.评审和答辩
[bookmark: _Toc561009041]5.1导师评阅学生
导师评阅学生—查看详情进入评阅界面—给出指导成绩及评语—提交。
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[bookmark: _Toc1425741757]5.2查看答辩组和学生、答辩记录、答辩成绩
点击左侧导航条“评阅答辩和成绩管理”，进入相应界面查看答辩安排，答辩记录、答辩成绩等。

[bookmark: _Toc819176673]6.评阅专家
评审答辩阶段，若已经被安排为评阅专家评阅其他学生文章，登陆时会增加一个评阅专家角色，选择后登陆。
也可从指导教师界面，点击右上角“切换”按钮，切换为“评阅专家”。然后进行下图操作，对学生进行评阅。
[image: ]

[bookmark: _Toc384682194]7.答辩录入员
评审答辩阶段，若已经被安排为答辩录入员（答辩秘书），登陆时会增加一个答辩录入员角色，选择后登陆。
也可从指导教师界面，点击右上角“切换”按钮，切换为“答辩录入员”。然后进行下图操作，对答辩组内的学生进行成绩录入。

[image: ]

[bookmark: _GoBack]
8.导出文档
可导出学生毕业设计（论文）工作手册
[image: ]
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