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后续操作说明将于 2015-2016-2 学期初更新！ 



1.★★选题阶段 

申报课题有三种方式：一种是教师申报课题（指定学生），一种是教师申报

课题（盲选，即师生互选），一种是学生申报课题。 

1.1 教师申报课题流程 

（一） 教师申报课题 

1.1.1 教师操作部分（指定学生） 

教师登陆系统在“流程管理——课题申报”菜单页面点击“申报课题”进

入课题申报的页面如下图： 

（1）填写课题名称及课题相关信息 

（2）如果该课题有其他辅助教师，则在该页面的“其他指导教师【可选】”处选

择其他辅助教师，如果没有则不需要操作 

（3）选择“课题选择模式”，系统的就是“指定学生” 

选择做该课题的学生（注：只能指定一个学生），添加到右侧框中。 

（4）上面信息都确认无误则点击提交完成申报进入下一步专业负责人审核流程，

如果点击暂存则不进行下一步的审核流程。 



 

教师申报课题（指定学生）提交完成后，将进入专业负责人审核课题的流程,

在专业负责人还没有审核通过之前教师还可以修改或者删除自己申报的课题信

息。如下图： 



 

 



1.1.2 教师操作部分（盲选） 

教师登陆系统在“流程管理——课题申报”菜单页面点击“申报课题”进

入课题申报的页面如下图： 

（1）填写课题名称及课题相关信息 

（2）如果该课题有其他辅助教师，则在该页面的“其他指导教师【可选】”处选

择其他辅助教师，如果没有则不需要操作 

（3）选择“课题选择模式”，选择“盲选”的选题方式，再选择课题适合的专业。

可以选择一个或者多个专业。 

（4）上面信息都确认无误则点击提交完成申报进入下一步专业负责人审核流程，

如果点击暂存则不进行下一步的审核流程。 

 

教师申报课题（盲选）提交完成后，将进入专业负责人审核课题的流程,在

专业负责人还没有审核通过之前教师还可以修改或者删除自己申报的课题信



息。如下图： 

 

 

 

（二） 专业负责人审核课题 

1.1.3 专业负责人操作部分 

专业负责人登陆系统在“流程管理—审核课题”中审核教师申报的课题，或

者点击系统右上角的智能小提示链接进入审核，如下图： 

 

专业负责人点击系统右上角的小提示链接进入的页面如下图：点击“审核发

布”进入审核课题的页面，选择审核结论：“通过”或者“退回修改”，填写审

核意见，系统默认的审核结论是“通过”，如果选择“退回修改”则该课题将退

回到教师进行重新修改。 



 

专业负责人审核课题通过后，需要点击“审核选题结果”，审核发布则学生

选题成功，重选则该课题改为盲选，学生需重新选择其他课题。 

 

 

（三） 学生选题 

1.1.4 学生操作部分 

专业负责人发布课题后，则该课题进入学生选题的流程。学生端 

登陆系统在“流程管理—学生选题”进入选题或者点击系统右上角的小提示链

接进入选题。如下图： 



 

学生进入选题的页面，如下图，学生点击“进入选择”将看到适合本专业的

所有没有学生做的课题列表，点击课题后面的“选择”即选择了该课题，学生

可以选择 3 个志愿（3 个志愿为平行志愿，第二志愿无需等第一志愿确认即可确

认），也可以只选择一个或者 2 个志愿。学生选题完成后，将等待对应课题的指

导教师进行选择确认学生的选题。 

 

 

（四） 教师选择确认学生选题 

1.1.5 教师操作部分 

学生选题完成后，将等待对应课题教师选择确认。指导教师登陆系统在“流

程管理—确认选题”菜单页面进入选择确认学生的选题或者点击系统右上角的

小提示链接进入选择确认学生。 



 

 

教师进入选择确认学生的页面如下图，点击“进入选择”将看到所有选择该

课题的学生及学生的联系方式。点击对应学生后面的“选择”按钮将选择确认

该学生（每个课题只能选择确认一个学生） 

 

 

教师选择学生后还需要点击“选择”选择完成后，需点击“确认”按钮后将进

入专业负责人审核阶段，  



 

 

（五）专业负责人审核发布选题结果（审核发布选题） 

专业负责人如果审核课题通过的话，则该课题进入专业负责人审核选题结果

的流程。专业负责人登陆系统在“流程管理—审核选题结果” 。 

点击“审核发布”则发布选题，如果点击“重选”则将撤销课题与学生的对

应关系，即撤销学生的选题，学生必须重新选题。 

专业负责人审核选题结果也可以进行批量审核发布和全部审核发布如下图，

审核发布选题结果通过后，即选题完成，课题将进入指导教师下达任务书流程。 

 



 

 

1.2 学生申报课题的流程说明 

（一） 学生申报课题 

1.2.1 学生操作部分 

学生登陆系统在“流程管理—学生申报课题”菜单页面点击“申报课题”进

入课题申报的页面如下图： 

（1）填写课题名称及课题相关信息。 

（2）选择自己的指导教师（可以通过教师工号或者姓名查询）将教师添加到右

侧框中。 

（3）上面信息都确认无误则点击提交完成申报进入下一步指导教师审核确认学

生申报的课题流程，如果点击暂存则不进行下一步的审核流程。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



学生申报课题提交完成后，将进入指导教师审核课题的流程,在指导教师还

没有审核通过之前学生还可以修改自己申报的课题信息。如下图： 

 

 

（二） 教师审核确认学生申报的课题 

1.2.2 教师操作部分 

指导教师登陆系统在“流程管理—确认学生申报课题”中审核确认学生申报

的课题，或者点击系统右上角的小提示链接进入审核，如下图： 

 

指导教师点击课题名称链接进入可查看课题的详细信息；填写审核意见选择

审核结论，系统默认的审核结论是“通过”，当选择“退回修改”课题将退回到

学生端进行修改。当选择“通过”课题将进入下一步专业负责人审核课题的流

程。如下图： 

 



 

 

 

（三） 专业负责人审核课题 

1.2.3 专业负责人操作部分 

专业负责人登陆系统在“流程管理—审核课题”中审核学生申报的课题，或

者点击系统右上角的智能小提示链接进入审核，如下图： 

 



专业负责人点击系统右上角的小提示链接进入的页面如下图：点击“审核”

进入审核课题的页面，选择审核结论：“通过或者退回修改”，填写审核意见，

系统默认的审核结论是“通过”如果选择通过则该课题将进入下一步专业负责

人审核发布选题的流程，如果选择“退回修改”则该课题将退回到学生端进行

重新修改 

 

 

 



（四） 专业负责人审核发布选题结果（审核发布选题） 

专业负责人如果审核课题通过的话，则该课题进入专业负责人审核选题结果

的流程。专业负责人登陆系统在“流程管理—审核选题结果”。如下图： 

 

专业负责人点击“审核发布”后再发布了选题，如果点击“重选”则将撤销

课题与学生的对应关系，即撤销学生的选题，学生必须重新选题。 

专业负责人审核选题结果也可以进行批量审核和全部审核，审核发布选题结

果通过后，即选题完成，课题将进入指导教师下达任务书流程。 

 

2.★★任务书阶段 

下达任务书有两种方式：一种为教师填写，另一种为学生填写教师审核。 

（一） 指导教师填写任务书 

2.1 教师操作部分 

选题完成后，将进入填写任务书的流程；教师登陆系统在“流程管理—审

核（填写）任务书”菜单页面进入填写任务书的页面，或者点击系统右上角的

小提示链接进入，点击“下达”进入填写任务书，任务书信息填写完成后，点

击“暂存”将不进入下一步流程，点击“提交”即任务书才算填写完成。提交

成功后，专业负责人未审核，指导教师可以修改任务书。 



 

 

（二） 学生填写任务书 

2.2 学生操作部分 

学生登陆系统在“流程管理—填写任务书”菜单页面进入填写任务书的页

面，或者点击系统右上角的小提示链接进入，点击“进入填写”，任务书信息填

写完成后，点击“暂存”将不进入下一步流程，点击“提交”即任务书才算填

写完成，进入指导教师审核阶段。 

 

 

2.3 教师操作部分 

学生提交后，教师登陆系统在“流程管理—审核（填写）任务书”菜单页



面进入审核任务书的页面，点击“审核”进入审核任务书，任务书信息审核完

成后，点击“暂存”将不进入下一步流程，点击“提交”即任务书才算填写完

成。提交成功后，专业负责人未审核，指导教师可以修改任务书。 

 

 

（三） 专业负责人审核任务书 

2.2 专业负责人操作部分 

指导教师下达完任务书，专业负责人审核任务书；专业负责人登陆系统在“流

程管理—审核任务书”菜单页面进入审核任务书的页面或者点击系统右上角的

小提示链接进入，如下图。 

 

 

专业负责人点击系统在“流程管理—审核任务书”菜单页面进入审核任务书

的页面或者点击系统右上角的小提示链接进入，专业负责人可以批量审核、全



部审核，点击设审核按钮，系统默认“通过”，若专业负责人选择不通过，则退

回指导教师页面重新修改、提交，如下图。 

 

 

 

3.★★开题报告阶段 

（一） 学生提交开题报告等材料 

3.1 学生操作部分 

教师填写任务书完成后，学生即可在系统提交开题报告等材料。学生提交开

题报告等材料是必走流程。 

学生登陆系统在“流程管理—开题报告等材料信息”菜单中提交开题报告，

点击“填写”将进入上传开题报告附件，上传附件完成后点击“确认”即提交

完成，将进入指导教师审核开题报告的流程，如下图。 



 

 

 

 

（二） 教师审阅开题报告等材料 

3.2 教师操作部分 



学生填写开题报告提交确认后，进入教师审阅开题报告的流程，教师登陆系

统在“流程管理—审阅开题报告”进入审核学生提交的开题报告等材料，或者

点击系统右上角的小提示链接进入审核开题报告，如下图： 

 

 

教师点击系统小提示链接进入审核开题报告的页面,点击“审核”进行审核

学生的开题报告，选择审核结论：“通过或者未通过”选择“未通过”则开题报

告将退回到学生端进行修改；如果选择“通过”则教师审核开题报告通过。 

 

 

4.★★外文翻译阶段 

下达外文翻译原文有两种方式：一种为教师下达，另一种为学生下达教师审

核。 

（一） 指导教师下达外文翻译原文 



4.1 教师操作部分 

教师登陆系统在“流程管理—下达外文翻译原文”菜单页面进入下达外文

翻译原文的页面，点击“下达”后上传外文翻译原文。 

 

 

（二） 学生下达外文翻译原文 

4.2 学生操作部分 

学生登陆系统在“流程管理—外文翻译”菜单页面进入下达提交外文翻译

的页面，或者点击系统右上角的小提示链接进入，点击“提交”将不进入下一

步流程。提交成功后，专业负责人未审核，指导教师可以修改任务书。 

 



 

 

5.★★中期检查阶段 

（一） 教师填写中期检查 

5.1 教师操作部分 

教师登陆系统在“流程管理—填写中期检查”菜单中针对每个学生填写中

期检查表，点击“填写”将进入填写中期检查的页面如下图.  

 

教师填写中期检查信息完成后点击“提交”即提交完成。 



 

填写完成，指导教师还可以有修改功能。 

 

 

6.★★论文提交阶段 

在论文提交阶段，需先提交论文初稿，教师审核通过后方可参加答辩，再提

交论文定稿。 



（一） 学生提交论文初稿 

6.1 学生操作部分 

    学生登陆系统在“流程管理—论文初稿”菜单中提交论文初稿，或者点击

系统右上角的小提示链接进入提交论文初稿的页面，如下图：  

 

   点击“确认”后将无法进行修改。 

 

     



6.2 教师操作部分 

教师登陆系统在“流程管理—审阅设计（论文）初稿”菜单中审核论文初稿， 

 

 

（二） 学生提交论文定稿 

6.3 学生操作部分 

学生登陆系统在“流程管理—论文定稿”菜单中提交论文定稿页面，上传论

文文件和附件（如果有附件需要上传就上传附件，没有附件就只需要上传论文

文件），论文文件的格式建议 word 和 PDF。学生上传后，点击“确认”后将进

入指导教师审核论文定稿的流程，如下图：  



 

6.4 教师操作部分 

指导教师登陆系统在“流程管理—审阅设计（论文）定稿”审核学生的论文

定稿或者点击系统右上角的小提示链接进入审核，如下图：  

 

指导教师进入审核论文定稿的页面，点击论文下面的“查看”将可以查看

下载学生的论文，点击“审核”将进行审核学生论文，审核结论：“审核评分或



者退回修改”当选择“退回修改”论文定稿将退回到学生端进行修改；当选择

“审核评分”则将进入指导教师审核评分的页面，如下图：  

 

 

指导教师审核学生的论文定稿审核通过后进入审核评分的页面进行评阅学

生的论文并且给出百分制的成绩，并且选择是否同意答辩，教师评过分后点击

提交，即进入下一步评阅答辩的流程。如下图



 

 


