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1、 [bookmark: _Toc4508116]用户入口
直接输入网址http://bysj.zjgsu.edu.cn
2、 [bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc4508117]用户登录
用户通过输入用户名（教师工号）、密码（初始密码为学院管理员统一重置的密码）、与验证码与用户类型（选择教师用户）登录。
登录成功后进入系统首页
[image: ]
登录成功后进入系统首页。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc4508118]资料维护
第一次进入系统的用户需要进行基础信息与线上签名资料的维护。
[bookmark: _Toc4508119]1、基础信息
用户需要准确填写个人信息，尤其是安全手机和安全邮箱，便于密码找回。填好个人资料后提交保存。
[bookmark: _Toc4508120]2、签名维护
用户在红色区域用鼠标或者笔记本触控板在此签名，提交保存后，保存的签名将在黑色区域显示出来。该签名将作为所有文档材料的电子签名。
· 保存：保存用户的电子签名。
· 重写：点击重写后，用户可直接在红色区域里签名，提交保存后覆盖之前所有的电子签名。
[image: ]
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc4508121]出题与选题
[bookmark: _Toc4508122]1、教师出题
选取相应的所属年份，显示教师出题的信息。
[image: ]
（1）任务清单：显示开始出题时间、结束出题时间、出题任务数（学院设置的最大值）、带学生数（学院设置的最大值）、其他说明等信息。
（2）我的出题：显示自己课题的信息。
· 从课题库中拉取：功能暂未开放。
· 新建课题：点击可进入新建课题页面。填写课题相关的信息提交保存可以出题。[image: ]（橘色框为必填项）。


· 删除课题：删除选中的课题（可批量操作）。
· 课题信息条目：显示课题的基本信息。双击可以修改出题信息。
· 查看审核记录：点击课题信息条目，可以查看详细的课题信息，与审核日志。
[image: ]

[bookmark: _Toc4508123]2、出题审核（仅限专业负责人）
若用户为专业负责人，可以进入该页面进行出题审核。
[image: ]
（1）审核任务：显示出题审核的通告信息，包含审核开始/截止时间、管理权限及当前角色信息。
（2）待审核课题：显示还未进行审核的课题信息。
· 不通过：不通过该课题。
· 通过：通过该课题。
· 课题信息条目：显示课题的基本信息。双击可以查看出题详细信息。
[image: ]
（3）已审核课题：显示已经审核过的课题信息。
· 取消审核：取消选中课题的审核状态。可批量操作。
· 课题信息条目：显示课题的基本信息。双击可以查看出题详细信息与审核日志。
[image: ]
[bookmark: _Toc4508124]3、选题确认
选取相应的所属年份，显示选题确认页面。
[image: ]
（1）操作说明：学院任务，可查看开始/截止时间及操作提示。
· 确认学生时，若课题可接受多个学生，请一次性勾选后提交，其余学生将被自动处理成为退选状态。
· 在规定时间内初始化(退回待处理状态)，全选学生后请点击"清除选择"按钮。

（2）选题情况（显示界面）：显示课题确认的基本信息和选取情况。
· 选题信息条目：显示课题的基本信息。单击课题可查看学生（在下列操作界面显示）。
[image: ]
选题情况（操作界面）：显示课题确认的基本信息和进行课题确认的操作。
· 查看申请：查看此学生的申请理由，包括个人介绍、对本课题的理解及课题实施计划。
· 确认学生：确认选中学生选择此课题。确认学生时，若课题可接受多个学生，请一次性勾选后提交，其余学生将被自动处理成为退选状态。
· 拒绝学生：拒绝选中学生选择此课题。
· 清除选择：在规定时间内初始化(退回待处理状态)，全选学生后点击。
[image: ]
[bookmark: _Toc4508125]4、我的学生
选取相应的所属年份，显示我的学生页面。
[image: ]
· 选题信息条目：显示课题与所选学生的基本信息。双击课题可查看学生改题记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc4508126]5、改题审核
选取相应的所属年份，显示改题审核页面。
[image: ]
· 批量通过：批量通过选中学生的改题申请（注：若用户同时为专业负责人，则自己的学生需要通过两次）。
· 批量不通过：批量不通过选中学生的改题申请。
· 改题信息条目：显示改题的学生与课题的基本信息。
· 查看申请：点击查看申请，可显示改题学生的详细申请信息与审核进程。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc4508127]论文指导
[bookmark: _Toc4508128]1、任务下达
选取相应的所属年份，显示任务下达页面。
[image: ]
· 下达课题任务：对选中学生下达课题任务，进入下达课题任务界面。填写好任务和目标、基本内容要求、计划进度以及主要参考文件，点击保存，确认下达课题任务。系统会自动生成任务书下达给学生，无需上传（注：请勿直接从word中复制粘贴）。
[image: ]
· 任务书设置（解除）锁定：锁定/解除任务书，锁定后学生无法修改任务书。
· 任务下达信息条目：显示学生课题与任务状态等基本信息。双击可查看/修改单个学生的课题下达任务。
[bookmark: _Toc4508129]2、开题确认
选取相应的所属年份，显示开题确认页面。
[image: ]
· 确认开题：确认选取学生开题，进入确认开题界面。填写开题意见，点击开题确认。
[image: ]
· 取消开题：取消选取学生开题。
· 开题确认信息条目：显示学生课题与开题状态等基本信息。双击可查看/修改单个学生的课题下达任务。
[bookmark: _Toc4508130]3、期中检查（未开放）
[bookmark: _Toc4508131]4、论文指导
选取相应的所属年份，显示论文指导页面。
[image: ]
· 学生名单信息条目：显示指导学生的姓名、班级及题目的名单。单击某个学生的条目时，右边会显示该学生所有文档的信息，包括学生、类型、上传时间、查看最新文档、指导状态/时间。历史文档/记录。
[image: ]
· 查看最新文档：点击该学生的某篇文档，进入文档指导/下载页面。下载学生文档，可以下载该学生的该篇文档。填好指导意见、上传附件确认保存指导记录（注：若“写入线上指导卡”选择“否”则该条意见不写入教师线上指导记录）。
[image: ]
· 历史文档/记录：点击查看文档及指导记录，进入该学生该篇文档的文档及指导记录界面。点击下载可以下载该篇历史文档。
[image: ]
[bookmark: _Toc4508132]5、指导记录
选取相应的所属年份，显示指导记录页面。
[image: ]
· 学生名单信息条目：显示姓名、班级及题目信息，需要先选取左边学生名单的信息条目，才能在右边进行操作。
[image: ]
· 线下指导记录：选取线下指导记录，在下边文本框内输入指导内容。提交保存后，系统生成到指导卡中。
· 线上指导记录：选取线上指导记录，显示线上指导的记录信息，包含序号、指导时间、指导内容（在论文指导中→查看最新文档时提交保存的线上指导记录）。
· 指导卡：最终指导卡预览。包括学生与指导教师的基础信息、论文题目、教师指导记录、在线指导记录、指导教师电子签名等信息。在进行了前两项线下指导记录与线上指导记录的操作之后，可以在这里查看指导卡的效果预览。
[image: ][image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc4508133]六、评阅与答辩
[bookmark: _Toc4508134]1、论文评阅
选取相应的所属年份，显示论文指导页面。
[image: ]
· 学生名单信息条目：显示指导学生定稿状态、评阅状态、答辩状态姓名、评阅成绩、班级及题目信息的名单。在左侧单击选中某个学生的条目时，右边才可以进行相应的操作。
· 文档下载：可以打包下载该学生的全部文档。
· 文档定稿：对学生的毕业文档进行定稿，定稿后学生将无法上传和修改文档部分。
· 撤销定稿：撤销选中学生的文档定稿状态。
· 论文评阅：选中学生后点击，进入论文评阅界面。对该学生的毕业文档进行线上评阅。点击提交保存后，评阅成功。
[image: ]

· 成绩评定：选中学生后点击，进入成绩评定界面。对该学生毕业文档的各个部分进行打分，自动算出总分。点击提交保存后，评定成功（注：需要先进行评阅然后再进行成绩评定，成绩评定后，系统会自动将文档状态修改为定稿）。
[image: ]
· 准予评阅：将已选学生的评阅状态修改为准予评阅，即允许学生参加交叉评阅（注：系统默认学生允许参加交叉评阅，若要暂缓互评请选中学生进行操作）。
· 暂缓评阅：将已选学生的评阅状态修改为暂缓评阅，即暂缓学生参加交叉评阅。
· 准予答辩：已选学生的答辩状态修改为准予答辩，即允许学生参加答辩（注：系统默认学生允许参加答辩，若要暂缓答辩请选中学生进行操作）。
· 暂缓答辩：将已选学生的状态修改为暂缓答辩，即暂缓学生参加答辩。
[bookmark: _Toc4508135]2、互评任务（教师进行线上交叉评阅）
选取相应的所属年份，显示互评任务页面。
[image: ]
· 互评任务信息条目：显示论文题目、姓名（学院可设置为匿名）、定稿状态、学生的评阅资格（学生能否进行交叉评阅）、评阅状态、评阅时间、评阅成绩及操作部分的信息。
· 文档下载：打包下载需要评阅该学生的所有毕业文档。
· 评阅：选中学生点击评阅，进入文档评阅界面。可在线填写评阅书，也可以上传评阅书。
[image: ]
· 打分：选中学生点击打分，进入文档在线打分界面。点击提交保存，在线打分即可成功。
[image: ]
· 导师评语：点击可看到该学生指导老师的评语（学院管理员可设置匿名）。
[bookmark: _Toc4508136]3、答辩任务
选取相应的所属年份，显示答辩任务页面。
[image: ]
· 答辩任务信息条目：显示答辩组名、辩次、时间、地点、答辩组长、答辩组成员、学生数及操作部分。
· 批量下载本组：批量下载本组所有学生的毕业文档。
· 下载学生名单：下载本组答辩学生的名单。
· 查看学生详情：点击可查看本组答辩学生的详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc4508137]4、答辩成绩
选取相应的所属年份，选取相应辩次，显示答辩成绩页面。
[image: ]
· 答辩成绩信息条目：显示答辩组姓名、学号、组别、辩次、答辩组长、答辩组成员、学生课题名称、导师与评阅人评语（学院管理员可设置为匿名）及操作部分。
· 文档下载：下载该学生的所有文档。
· 答辩评阅/修改：修改/评阅答辩评语，点击进入答辩评阅界面。线上输入答辩小组的评语。
[image: ]
· 答辩记录/修改：记录/修改答辩过程，点击进入答辩记录界面。线上输入答辩小组的答辩记录。
· 成绩评定/修改：评定/修改答辩学生的答辩分数，点击进入成绩评定界面。提交保存则评定/修改成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc4508138]七、成绩管理
[bookmark: _Toc4508139]1、评阅成绩
选取相应的所属年份，显示评阅成绩页面。
[image: ]
· 评阅成绩信息条目：包含了学生、评阅人及答辩组的基本信息。
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