2017届本科毕设后期工作系统操作说明

    说明：由于不同浏览器对毕设管理系统的兼容性不同，可能会导致出现页面无法正常显示、页面错乱或乱码等情况，故请各位师生通过IE浏览器使用该系统，并设置好浏览器的“兼容性视图”模式，设置方法见第8.1节。
一、学生提交论文、查重及教师审核基本流程


图1.1 基本流程
特别注意：
1.指导老师在“初稿”环节同意学生查重后，学生才可以在此处提交终稿；
2.仅论文终稿进行查重，学生提交终稿，点击提交查重；间隔半小时以上时间后，点击获取检测结果；
3.指导教师在审核查重完的终稿时，可以选择“通过”和“不通过”，如果“通过”，则指导教师填写论文评阅表；如果“不通过”，则提出修改意见，则回到学生重新提交初稿环节；
4.论文终稿提交的次数为1-2次（最多2次），取决于老师第一次审核终稿是否通过；
5.学生提交的论文：需要为完整版论文，word或PDF文档（注意文件格式），小于20MB，如有附件（如代码、图纸等）可打包为RAR格式上传（附件不查重）。
二、学生提交论文界面
2.1界面简介
[image: D:\QQFiles\693948751\Image\Group\Image2\4ULYM6B0_DS`I@`RHROO0HV.png]
图2.1 学生系统提交论文界面简介
2.2 提交初稿
   流程管理——论文初稿——选择初稿文件，并点击上传——查看并确认无误后，在页面下方点击“确认”。
注意：上传完论文后，请查看下载论文后确认上传文件无误后，再在页面下方点击确认！
[image: ]
图2.2 学生提交论文初稿并确认
2.3 提交终稿
流程管理——论文终稿——选择终稿文件，并点击上传——查看并确认无误后，在页面下方点击“确认”。
注意：
1.上传完论文后，请查看下载论文后确认上传文件无误后，再在页面下方点击确认！
2. 终稿需要为完整版论文（按照学校毕设通知的论文撰写要求，规范论文格式，内容需完整），文件为word或PDF文档（注意文件格式），小于20MB，如有附件（如代码、图纸等）可打包为RAR格式上传（附件不查重）。
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图2.3 初稿经老师通过后，提交终稿并确认
2.4 论文查重
流程管理——查重检测——点击“提交检测”，进行第1次或第2次检测——间隔半小时以上后，在此处点击“获取检测结果”，下载查看检测报告。
[image: ]
图2.4 学生提交终稿后，须在“查重检测”功能处提交检测
[image: ]
图2.5 终稿提交检测间隔半小时以上后，点击“获取检测结果”
三、教师审核论文界面
3.1 审核初稿
    流程管理——审阅设计(论文)初稿——点击“查看”下载学生论文初稿——点击“尚未审核”，填写审核意见。
[image: ]
图3.1 教师审核初稿界面
3.2 审核终稿
流程管理——审阅设计（论文）终稿——点击“查看”下载学生提交的论文终稿及附件——点击“查看论文查重检测结果”，下载学生论文查重报告——点击“审核”。
注意：此页面的“查重检测结果”一栏必须要有显示“查重检测成功”，教师方可审核，如果出现其他提示，则表示学生尚未完成检测。
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图3.2-1 查看论文终稿及审核界面

[image: ]
图3.2-2 查看论文终稿及审核界面
注意：
1.指导教师在审核查重完的终稿时，可以选择“退回修改”和“审核评分”。如果“审核评分”，则表示指导教师通过学生终稿，并填写论文评阅表；如果“退回修改”，则回到学生重新提交初稿环节；
2.论文终稿提交的次数为1-2次（最多2次），取决于老师第一次审核终稿是否通过。
3.3 填写论文审阅表
指导教师审核学生终稿选择“审核评分”（即审核通过）后，系统会自动跳转至填写论文审阅表。注意：表格中各项评分均为百分制，请填写阿拉伯数字；论文评语请按照页面提示进行详细填写，对学生的论文给出综合、具体、详实的评价。
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图3.3 指导教师填写论文审阅表
四、设置答辩组
  方法1：指导老师在系统“流程管理——管理答辩组”自己设置答辩小组和学生
方法2：专业负责人或教务员，在系统“流程管理——管理答辩组”按照模板导入答辩组和学生的答辩分组（注意：先导入答辩组，后导入答辩组学生），（专业负责人或教务员也可直接在系统手动添加设置分组，然后导入分组学生）。
4.1 指导教师设置答辩组
    基本流程：指导教师在系统“流程管理——管理答辩组”，点击“添加答辩组”，设置答辩组组长、答辩录入员（答辩秘书）、答辩组教师——设置好答辩组后，选择添加自己所带学生进答辩组。
[image: ]
图4.1指导教师在系统“流程管理——管理答辩组”，点击“添加答辩组”。
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图4.2 指导教师设置答辩组成员
注意事项：1.请使用IE浏览器，并设置好浏览器的“兼容性视图”模式，如果是其他浏览器请使用浏览器兼容IE的模式；
2.“答辩组长”、“答辩录入员”的文本框不可以直接输入教师姓名或账号，点击空白框会弹出如图4.2所示的对话框，查询选择相应老师；
3.系统中的“答辩录入员”（答辩秘书）不作为评委老师，只作为录入学生答辩成绩的人员；如果需要答辩秘书也是评委成员，请在下面“答辩组其他成员”处把“答辩录入员”再选择添加到“其他成员”。
“答辩组长”也需要在“答辩组其他成员”这里再添加一次。
4.答辩组名称建议以“学院+专业+答辩组号（或组长名）”的方式命名，不要简单以“第X组”这种方式，以免系统中答辩组名重复，无法成功设置答辩组。
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图4.3 添加学生进答辩组
在答辩组这里，点击“进入选择”，选择自己所带的学生到该答辩组。
注意：如果是指导老师设置答辩组，则仅能为自己所带的学生设置答辩组，无法添加其他老师所带的学生。
4.2专业负责人或教务员导入答辩组
专业负责人或教务员，在系统“流程管理——管理答辩组”处可以点击“添加答辩组”，添加方式与上文指导教师设置答辩组方法相同。也可用导入的方式设置答辩组和学生，如图4.4所示。
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图4.4 专业负责人或教务员设置答辩组界面
如果选用导入答辩组的方式，请注意：先导入答辩组，后导入答辩组学生；答辩组名称建议以“学院+专业+答辩组号（或组长名）”的方式命名，不要简单以“第X组”这种方式，以免系统中答辩组名重复，无法成功设置答辩组。导入模板在系统“导入答辩组”和“导入答辩组学生”功能处可下载。
五、录入答辩成绩
答辩录入员以“答辩秘书”角色登录系统，在“程管理——论文答辩”，点击“论文答辩”流录入学生答辩成绩，如图5.1所示。如果信息操作一列为“答辩流程未至”，则表示系统中前面的毕设环节有学生获老师的工作尚未完成，无法录入答辩成绩。
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图5.1 录入答辩成绩首界面
    如图5.2所示，录入答辩成绩的界面。答辩分数请填写阿拉伯数字，“答辩成绩”一栏为系统自动生成，如果这里出现“NaN”，则需要先设置浏览器的“兼容性视图”模式。总评语一项，需对学生论文质量、答辩表现、是否达到毕业要求等作出总体评价，应具体详实，不能只用简短一两句话“过于高度概括”。
[image: ]
图5.2 答辩成绩录入界面
六、发布毕设总评成绩
    教务员在系统“流程管理——成绩总评”处按专业点击“进入”查看学生论文成绩信息，核查无误后点击发布。
[image: ]
七、论文归档材料
毕设成绩发布后，学生在系统“流程管理——表格材料打印”处打印归档材料，如图7.1所示。
[image: ]
图7.1 毕设材料打印
归档材料列表：
1、任务书
2、纸版毕业设计（论文），需为完整版论文
3、开题报告（文献综述）、审核意见表（附后）
4、外文翻译表、外文原文、审核意见表（附后）
5、中期评价表(即毕设系统的中期检查表)
6、论文评阅表（即指导老师审阅表）
7、总评分及评语表
8、毕业设计（论文）资料光盘：需包含学生开题报告、外文翻译表、外文原文、毕业设计（论文）、其他附件（如图纸、代码等）。
9、交叉评阅表（即系统中的“评阅教师评阅”表），仅限有交叉评阅的学院才需打印此表）
10、校外毕设申请（有申请校外毕设，且学院同意申请的学生才需打印）
11、其他附件（如有），如设计图纸等。
八、其他常见问题说明
8.1 录入答辩成绩显示NaN的问题
答辩录入员在录入答辩成绩时，如出现答辩成绩无法自动生成，显示“NaN”的情况，如下图：
[image: ]
解决方法：使用的是IE浏览器，请启用浏览器的试图兼容模式，方法如下：
1.打开浏览器的设置——“兼容性视图设置”
[image: ]
2.添加毕设系统网址为兼容模式
[image: ][image: ]

8.2 毕设材料修改方法
1.修改外文翻译、外文翻译审核评语
已经审核通过了学生的外文翻译，如果需要重新退回修改的，请单独联系孟老师：mengxiangxu@scut.edu.cn，报知需要退回修改的学生姓名或学号。
    2.修改毕设题目及题目属性
指导教师在系统“特殊情况处理——已审课题修改”处修改题目，然后专业负责人在“特殊情况处理”处审核。
3.修改任务书：
指导教师在系统“特殊情况处理——修改任务书”处修改，然后专业负责人在“特殊情况处理”进行审核。
4.修改学生开题报告、开题报告审核评语：
学生在系统“特殊情况处理——修改开题报告”处修改，然后指导老师在“特殊情况处理”进行审核。
5.修改中期检查表
如学院专业负责人未审核过中期检查表，则老师在系统“填写中期检查表”处直接修改即可；如之前专业负责人已将中期检查表审核通过的，需单独联系孟老师退回，然后修改。


[bookmark: _GoBack]8.3 本科毕业设计（论文）答辩记录表（可参考选用）
	学生姓名
	
	学号
	
	专业
	

	论文题目
	

	评价指标

	一级
指标
	二级指标

	
	优秀
(100>90)
	良好
(90>80)
	中等
(80>70)
	及格
(70>60)
	不及格
(<60)

	个人
陈述
（50%）
	能简明扼要、重点突出地阐述论文的主要内容 
	能比较流利、清晰地阐述论文的主要内容 
	基本能叙述出论文的主要内容 
	能阐明自己的基本观点
	不能阐明自己的基本观点 

	回答
问题
（50%）
	能准确流利地回答各种问题
	能较恰当地回答与论文有关的问题
	对提出的主要问题一般能回答，无原则错误
	对某些主要问题虽不能回答或有错误，经提示后能作补充或进行纠正
	主要问题答不出或有原则错误，经提示后仍不能回答有关问题

	答辩评分

	答辩组评分
	个人陈述
	回答问题
	总分
（前两项取平均）
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	毕业设计（论文）答辩记录和评价意见（包括论文质量、答辩表现等）：





答辩组组长签名：   
年     月      日


备注：答辩记录表为答辩评委填写评分、记录答辩情况和评价意见使用，每名学生答辩完请将此表交于答辩录入员，以供录入答辩成绩和评语参考。
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