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[bookmark: _Toc123915390]第1部分 指导教师核心功能模块
（1） 师生双选过程阶段：
学生申报课题——指导老师审核————双选关系成立。
   课题修改：指导教师点允许修改，学生可修改
（2） 过程文档管理阶段：
学生提交过程文档（写作提纲、初稿、毕业论文等）——指导老师审核
过程文档管理阶段修改: 指导教师点允许修改，学生可修改
[bookmark: _Toc37966865][bookmark: _Toc123915391]第2部分 指导教师功能操作指南
[bookmark: _Toc523325235][bookmark: _Toc123915392]1.1指导教师登录和用户设置
[bookmark: _Toc523325236][bookmark: _Toc123915393]1.1.1登录系统
★第1步：打开登录页面（http://ruc.co.cnki.net）
★第2步：选择登录方式（账号密码登录或者已绑定微信登录）
★第3步：输入账号密码或者使用微信“扫一扫”功能，登录系统（选“教师”类型）
★第4步：选择“教师”角色进入系统，选择学年，选择“指导教师”角色
[image: ]
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[bookmark: _Toc523325237][bookmark: _Toc123915394]1.1.2首次登录强制修改密码
★第1步：使用初始账号密码登录成功
★第2步：修改密码（须与初始密码不同），成功后会自动退出系统
★第3步：使用新修改的密码重新登录
*非首次登录无须该项操作
[bookmark: _Toc523325238][bookmark: _Toc123915395]1.1.3用户设置
*用户设置可以进行密码修改和进行个人信息维护
[image: ]
[bookmark: _Toc32225][bookmark: _Toc123915396]1.1.4首页功能介绍
[image: ]
*诚信与学术规范可以让使用者学习和测试一些科研诚信的相关知识；
*可以绑定微信方便登陆以及接受微信信息提醒；
*帮助中是毕设系统常见的问题解答。
[bookmark: _Toc523325239][bookmark: _Toc123915397]1.2审核课题和达成师生双选关系
★第1步：打开“审核学生申报课题”模块
★第2步：进行“查看详情”操作
★第3步：确认审核状态以及填写审核意见
[image: ]
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[bookmark: _Toc523325240][bookmark: _Toc123915398]1.2.1指导教师允许修改课题
[bookmark: _Hlk14295065]指导教师修可以点击“允许修改”按钮，点击后，学生可在学生端对课题进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc523325245][bookmark: _Toc123915399]1.2.2查看师生双选关系
*选择“师生双选管理-查看师生双选关系”打开页面
[image: ]
*“查看师生双选关系”的页面，展示的是已经选择课题的学生和课题信息，以及选题的进展情况，还可以查看学生的联系方式。
[bookmark: _Toc523325251][bookmark: _Toc123915400]2.1审核写作提纲
[bookmark: _Toc523325252][bookmark: _Toc123915401]2.1.1审核写作提纲
★第1步：选择“过程文档管理-审核写作提纲”打开页面，可见学生提交的写作提纲情况及其审核状态； 
[image: ][image: ]
★第2步：选择需要审核或者查看的写作提纲，点击“详细”打开内容页
*选择“通过”或者“返回修改”（若审核状态为“返回修改”，学生需要修改）
*填写审核意见
*选择是否添加附件
[image: ]
*若指导教师审核时，仅修改部分学生提交的内容即可审核通过的话，可以先对写作提纲内容进行稍微修改，再“审核通过”
*返回修改的写作提纲，学生再次提交后，仍需要走审核流程
★第3步：审核通过的开题报告，可以点击“允许修改”，学生可以修改提交，但不再进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc523325253][bookmark: _Toc123915402]2.1.2写作提纲的批注
*导师可以选中写作提纲的内容，进行批注
[image: ]
*学生可以查看导师的批注内容
[image: ]
[bookmark: _Toc123915403]2.1.3查看历史记录
指导教师可以查看所有审核历史记录
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[bookmark: _Toc523325255][bookmark: _Toc123915404]2.2审核初稿
[bookmark: _Toc523325256][bookmark: _Toc123915405]2.2.1审核初稿
★第1步：选择“过程文档管理-审核初稿”打开页面
[image: ][image: ]
★第2步：选择需要审核或者查看的初稿，点击“详情”打开内容页
*选择“通过”或者“返回修改”（若审核状态为“返回修改”，学生需要修改）
*填写审核意见
*选择是否添加附件
*若指导教师审核时，仅修改部分学生提交的内容即可审核通过的话，可以先对初稿内容进行稍微修改，再“审核通过”
*返回修改的初稿，学生再次提交后，仍需要走审核流程
★第3步：审核通过的初稿，可以点击“允许修改”，学生可以修改提交，但不再进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc123915406]2.2.2初稿的批注
 同“初稿”模块的批注功能一样，详见2.1.2.
[bookmark: _Toc123915407]2.2.3查看历史记录
同“初稿”模块的查看历史记录功能一样，详见2.1.3.
[bookmark: _Toc523325260][bookmark: _Toc123915408]2.3审核毕业设计（论文）文档
★第1步：选择“过程文档管理-审核毕业设计（论文）”打开页面
[image: ]
★第2步：根据学生提交情况，选择进行各项操作
*点击“详细”进入本次提交的文档的页面；点击“历史记录”可以查看历次提交的
*校内互检，是用户当前年度（1月1日至12月31日）、全校范围内所有已上传的论文之间的比对结果，但不包括同学号上传的论文。此项指标是辅助老师判断“同届互抄”现象。
★第3步：详情页面操作
*可以进行的操作有“下载原文”、“进行批注”、“阅读原文”、“查看详细检测结果”
[image: ]
*审核：选择“通过”或“不通过”，填写审核意见和推荐意见，提交审核
[image: ]
*检测后，若有特殊情况，需要多一次的检测机会，需要联系教学秘书赋予超权限检测。
[bookmark: _Toc523325261][bookmark: _Toc121326994][bookmark: _Toc123915409]2.4导师评阅学生
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-导师评阅学生”打开页面
[image: ]
★第2步：选择需要评审的学生，点击“查看详情”进入详情页面
★第3步：给与学生是否允许答辩意见；填写指导教师评阅意见（不少于200字，包括但不限于论据是否充足，论点、结论是否正确，有何创新的见解，论文的理论意义和实践价值，科研能力和文字素养等）；以及推荐意见（包括但不限于指导教师是否同意提交评审/答辩环节等）
[image: ]
*录入评阅结果后，指导教师仍有修改权限，可以点击“查看详情”对学生的成绩和评语等内容进行修改。
[bookmark: _Toc123915410]2.5查看答辩记录
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-查看答辩记录”打开页面
[image: ]
★第2步：点击“查看详情”查看自己所指导的学生的答辩记录；还可以查看学生答辩的历史记录
[bookmark: _Toc523325266][bookmark: _Toc123915411]2.6查看学生成绩
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-查看学生成绩”打开页面
[image: ]
★第2步：查看学生成绩信息；列表可以查看学生已评各项成绩，若需要查看详细成绩和评语，则点击进入内页查看即可
[bookmark: _Toc123915412]2.7导出指导手册
★第1步：选择“导出文档-统一导出文档”打开页面
[image: ]
★第2步：选择需要导出文件的学生名单，点击“word文档导出”，选择“全部”或者“选中”，提交后台生成导出的文件
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理
[image: ]
★第3步：后台处理完成后，点击“显示下载列表”，在弹框中点击“下载”按钮，即可将该文件下载到本地
[image: ]
image1.png
REERGIT (8XX) ERES

@ TRARKE el ol e mmtnm — L1
ko ﬁru?ngﬁmﬁapp/

HERITERE

More>>

BAERATERRHLERE

HSHWER EYEMEER

7 52220140670

JEAREUT £

BAIAE

BABRRTERRHAEAE

TS o wER [o g0 | o

o sywhd 5 YWD

|





image2.png




image3.png
. EXEH |

DINSSE




image4.png
. b EARKF EEZEIM(sj2220140670), WiDERRS

SE: 20192020 / fufs: SR / RR: WL
KZEEENLGEIT (1EX) SBESR

RS R D © e OB





image5.png
OESHIT
X amem

o ERPERRRE

- SEANRE

* BRMEVEES
O BOEAURE
B uEEE
-l TEERIRAEE
. STy

2 mpieE

\

EXT

BEO | WA WP o x

REEE: AT s
REE: 24ERS:
FRERRR: FRESL:
FREEHER BERE: mnm
foA=E= 20 v RS 2m
D ERERT
|, BELIERS [10] P (—A—H) .
(=] mEEE RS BEPE ($9) FREERR FRESL
SRR
1 [ WNEBESE THIFE FRE3(20092164) HIFES
WEHAF

FEBE

e

BERS

SRS BT
#





image6.png
b IREERER
ESHITHEZER

| sirzs

Mzt




image7.png
BIO | WNAL O WESESENEOx  BENSES Ox

R REFREL: mae v R
FEFE: R FRES:
FREEHIR AR mar v EEXR: man v

o SR

S o v
@ (amiEn
L (103 4 A .
anns AREE  BESE (58) ERK e mann uaxa maxy wss \{«

a5 3 T ewe mmaowve wew asa sean wwex s m'
1




image8.png
PEBR: men

iz
HUTER: v
EEXE: ma v EERE: mar v U s v
—— B
o EEE \
¥ PEMERS) FERK PESE FEHG WS BHE(NRRS) £ ] wERE TBR L

1 REGS2GY i ARBHATIRIRIEONE RSN pwex san & s —
“« O




image9.png
o IR

o BRI R3O

o WREHALRI GE30) B




image10.png
O ESHIT BRO | WUAZO | WEERE ox

X mmem > s ey
o semEEs S RIS 2w v S 2w v
S .
& woEmEE > | (W eE®) seremm seves wmmn wERES) B ]
£ 1 0 I gpen mmew  cocovommmEEEm) g
S ) on
i)« mmEm1 ®RME P OO

o EEITERE

o SERESHEE





image11.png
O RSB

X mmEE >

o ZHEEEE >

- ESHDEETRN
o FHEOAE

o FEEEUET (63)

o ESHIDEERE
- FEEAEEE >
- >

BegE N

o EER
RSHPRRIER
| =i

B0t

SRE—F

| st -





image12.png
O RSB ERc BASc REFERE o~

Ere s W 2w Y]
w28 3]

O PEHMEPS) PEMGERE  PERESY wEgs IRSHBRS) Ll iz BRRT RS

1 FEIEQUO  pgey  mwew  2v0coMmEGsE) e300 B waE

W ZmEE1 R ME o0 o

FNEIZENE, FISER





image13.png
o AEEE
| — wmsE FEAIFE

= —
i - i A LU m—
~ BRMENE

AT AT MEEE, FEEAEEN




image14.png
> FREIREEHE
| mEwsmEmmEY

MLRE
chitehsREHE,

m
EXER. tREsrEIrTrAERAR emwmesl] —EE BR TISEAEERSFAEERHEEE, 12 —5 8 W —%—§8 (5 The Beltand Road,
TEFEBEESSNNEER, FRTERNT. IESENSENERER, NEESNABREISRATHEENNR, RIBESS,E, HENE 4
(EHE, 2ROE, MESESIERANRAALS, EHEENERAEE. ST AXDE, —S—MIDELTE, —S—EIHnE, Ente —F
—B ERER, SELLESAR, DESMERAKSERER,

20155:3F280, EXARKESE, S, . E5F1E

EEFE





image15.png
O RESHE BRe| ENEC| RETHEES ox | FEREE o
o FERS

BETIESAVI: 2019/7/24 144452 EESEGHE

- FESTER

REEE: 2019-2020WHEE(ZE)

RS AR RS 2019-07-16
BEES pEERSE BEFEEL: Bt MsL
SR FHEE: s5eT4 (201800001)

U=y

.« ERCERGE




image16.png
BREc NS SEAERS o FERSH o REREHEER -

o pmEsEe

REEE: 2019-2020WHEE(ZE)

RS AR

BEES pEERSE
SR

wEgs
2019-2020 W EE (1225)
2019-2020 R (1225)
2019-2020 R (1235)

RS 2019-07-16
BEFEEL: Bt MsL
FEEE: 55E¥4 (201800001)

FEER: moFs
ESHUB: 55 (201800001)
FERESL: M ML

12seadiel
2019-07-24 14:08:20
2019-07-24 14:3419
2019-07-24 14:44552

EEFR: JTHFEE
SR




image17.png
AR SCR v

o FEGERN

o FREEILETE GR3O

o FEEEE GR3O B4




image18.png
O ESHIT

X mmem
o SEREES

& TSR

O ESRAERE

BRC  BIA50  ESNUNESELN Ox | REPIEE o x

[ PEBEES) PERERR PEREOL wEgs

FAFEQ018
1 o000, pred Al

o4 HmEEl m MR PN O

2019-2020 B (1225)

X3
o

5

v R

E

IRSHBRS)
#3£(2018000
on

Ll

e

EMETASIEIIE, MEER




image19.png
O ESHIT

X mmem
o SEREES

& TSR

O ESRAERE

BRC  BIA5C  ESNNSSELN O REREREOx BRSO x

FEEE: =
RERS: 23 v HERES: 2m
v FERE(PS) FERERE PEREEL REFE IESHB(RS)
FIEFE(2018 3£(2018000

o A Wl 2019-2020WHBEE(Z) &

o4 HmEEl m MR PN O

1

X3
®

Ll

TFNEIZENE, FRISER




image20.png
O ESHIT
& AR

O ESRAERE

SR

o EEFTERE

o SERESHEE

o ESEIMREER

* SRS

X3

BREO| WA BROTIECK NESAHECK  REEMEH (6% ox
r=te ) BEHR
FEEE: 5 B4R
REEE: 1ESHm: HIDRS:
HIAE: RS 2m v R
HERS: em v MR E3 BRER: E3
SIFRESR: @ v EAREER: E3 BER: maE
HREHE]: S = [ = ]
BERA LR
5] % ES wmmn ioxma GNER  SFSE HARE BWER  WERS  NRENK
1@ sz 201800001 ;9;“;2;? 2015611 [2o7% & 1R 1% %ﬁgz&w 2





image21.png
OESHIT
X BREE

& IpEsEE
O HHREE
| B uwEsEE

o EEFTRRE

o HEPIRE

WA © || WSRO x

(x¢) :

(HRRER] :

(StEahF) :

() -

[803=) -

(FEE]) :

BARFHELIEE

WX

IHLLIFAR

WL FEE

WS O x

EEMENARS Ox || EEENRE Ox | BRI





image22.png
OESHIF
X mmEE
S
& ITETEEE
O BSRMRIE

B e

o EEFTEIRS

* FHESCR

WO | MBS C | WRELEH (0% ox | R (8X) M ox
[SEaE] : BRI

(xaig) . WX
[CTE 700 IR e
(FrRE) :  WRRE
(EEE) : MR

(Hfp) : %

bl FEEIRARETE
- SR

& APRE

| SEBR HMA 4 Emesmn, E A,

e

| OB remsmenmet, HSSTRASLUSE A





image23.png
& ESER ERo| BALEC|| FEFERSOx|| FEEBEE O

FEOx | FEE BFRSE O x
o e EiEE i FEYE: e
B REHN PERE: ELH WS 28
i mEREEE
O BRIMBOEF 5 FRER BR EA EERS nE BAE
g sl e sez EEu
B dExEEE

ERIEISHIE HIFEE

FERERNRSER

SIREATE





image24.png
&S

SIFFRFE ox  IESHRE ox

X wowEm
BE: ME ST
B s e
& mEe b ERASHEIE
O WHEREHEE ) L e HeEk RS REHME
B 1 Ej HESIER FiEE Ed
s 2 = LY g B
B isoEm o SRS
o SRR TESRITEER
SITFRE @ reirn:
EERERE | niress

RE TR

| - ESBBRARL H@A 0T

EEFEAR

- SR

| - ESHREEEL HaA 0T





image25.png
O©ESHIm

X zmEE

& IFEREETE

O REAIRIE

SRS ETE

ol TEERRAETE
o SIFRERE

o EERSIRIEH

EEEHHCR

i =

BT IRRTE:

FHEHER(FS)

WHF4 (00000

1 [« 0

EC= I I

BEEHIAEICR o
v REEE
EHHA:
BE iz
iR k214
19-20fZ8FpelidEEe HENRIZSRA

ERHERR

MR EFRA

Fhus
E=sEEh

BB BEFHARE \ 1B

2019-10-31 23:3

Wiz 500

EEIFE HRCR

LRIETMBIRENE, HIFKER




image26.png
O ESHIT BRC BOASC  SMEAFECx EEPENME Ox
L= > s ey
O EHEAEE > T #TES:
N T mEE v HEOME: 25 v ~
R 23 v REEAUE: 28 v
| al FEERATE -
)
o SIHFRTE =
& O wEes) wmmn ESHR(RS)  EOmG  FASREE  EmmE e nE
1@ ﬂiﬁ%"“"’ 2019-2020BABE (=2 ﬂa“’;“"“‘m 860 BERA E=N s =ERE
W4 zmEE moGE P WO SHEISENE, FISE





image27.png
Stz v

* Stibxcelszff




image28.png
=l

PERE #9) BR £ R SN (§S) "
FRE (20092164) A iEE AR TSI ERES SRR REEID (2220140670 e

& mriRE >

LEEL1 WA b N O UEBTAEIRENSR, HIFER




image29.png
ST RENERANY, SRR NS TR T

e= S 2sEtiE)

WARNREEEEE UAERANRR
EEE) (SEFETE)

1 SEMFETS  2018-08-20 134059

T





