附件3：

毕业设计（论文）教务管理系统教师操作指南
教师登录教务系统，在“毕业设计”栏目下完成网上申报题目等操作。如图1。
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图1 教师登录教务系统界面

一、教师申报题目

    点击“毕业设计”->“教师申报题目”，进入申报题目界面，如图2。点击“查看题目申报情况”，可查询当前学期所有已申报题目。教师填写完成相应信息后提交即完成当前题目申报。
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图2 申报题目界面
    申请成功后该题目出现在下方已申报题目列表中，如图3。所申报题目需等待院（系）管理部门审核后向学生公布。
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图3 已申报题目列表
二、教师信息维护
    教师在学生网上选题前应完善个人信息，以便学生详细了解或联系指导教师。点击“毕业设计”->“教师信息维护”，核对并完善个人信息，如图4。
[image: image4.png]BIS:
#:

151
TS
i

B

R
S
B
T
Q0E®:
Email:
Fil:
B
s

*

WRSHRIEYR
fatbiaEE
HERIE

Wt
THERREAH K
B

BHAE0R5005):





图4 教师信息维护界面
三、教师确认报名学生

学生在进行毕业设计（论文）前可在网上自由选择感兴趣的设计（论文）题目或任课教师，同时，教师可在所有报名学生中录取合适的学生，实现双向选择。

点击“毕业设计”->“教师确认报名学生”，显示所申报题目名称列表，教师可在上栏下拉菜单中控制选题开始和结束。单击最后一列“查看选题情况”，在下方显示相应题目选题学生信息，如图5 。
点击“录取”接收学生，如不接收或误接收学生可点击“拒绝”，如图6。在“志愿”栏显示该学生的选题志愿序号，“确认否”栏显示目前该题目选题学生的确认情况。
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图5 教师确认报名学生界面
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图6 教师不接受或误接收学生后拒绝学生界面

教师可以根据学生个人情况并结合选题决定是否接受该学生。点击学生姓名可查看学生详细信息，如图7，点击“在校成绩查询”可查看该学生历年成绩，如图8。
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图7 学生个人详细信息
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图8 学生在校成绩查询界面
四、教师管理学生资料

指导教师应对学生毕业设计进度和成果及时进行检查和考核。点击“毕业设计”->“教师管理学生资料”可查看并管理学生提交的毕业设计资料及学习周志。如图9。
在图9所示界面，教师在上栏下拉菜单中选择相应项后，出现学生的相关资料。学生完成资料上传后，资料名称生成蓝色字体链接，教师可点击资料名称下载查阅完整内容。在 “教师审批”栏设置该资料是否通过，在“学生能否修改”栏设置学生能否继续修改，完成后点击“保存”即可。
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图9 教师管理学生资料界面
点击 “查看学生周志”可查看并回复所对应学生学习周志，如图10，或切换到 “教师留言”选项卡给该学生留言，如图11。

[image: image10]
图10 教师查看回复学生周志界面
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图11 教师留言界面
五、题目修改

    点击“毕业设计”->“题目修改”，可以看到原题目相关信息，如图12。
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图12 原毕业设计（论文）题目相关信息

      点击图12中 “题目修改”链接，进入毕业设计（论文）题目修改界面，填写新题目后点击“申请修改”，如图13 。申请完成后需等待院（系）管理部门审核通过方可修改成功。
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图13 毕业设计（论文）题目修改界面
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