上海海洋大学毕业论文（设计）管理系统
操作手册（指导教师）
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[bookmark: _Toc3735]毕业论文/设计
[bookmark: _Toc30938]用户登录
通过校园网进入【网上办事大厅】-【场景服务】-【本科毕业论文系统】，如【图 1.1.1-1】。如在校外进入系统，需登录VPN。
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图 1.1.1-1 系统入口
[bookmark: _Toc22636]题目管理
[bookmark: _Toc16788]题目申报
在学院通知的申报时间内，指导教师可以进行论文题目申报（既立题）、申报个数限定条件下，进入菜单【题目申报】，显示题目申请按钮。点击题目申请按钮，填写题目信息后提交，等待专业负责人审核。
[image: 1751609542257]
[image: 1751610744612]
图 1.2.1-1 题目信息填写
如已跟学生线下达成双选关系，在申请题目直接选择对象“指定学生”-“添加”，根据学号、姓名查询学生信息，选择该学生，如【图 1.2.1-3】。
[image: 1751867158743]
图 1.2.1-3 选择学生页面
如未跟学生线下达成双选关系，可选择“面向院系专业”-“添加”，选题后再确定学生，如【图 1.2.1-4】。若导师跨学院指导，需注意“面向院系专业”。


[image: 1751867476850]
图 1.2.1-4 选择专业页面
  在题目申报界面，导师可及时查看审批结果，如审批通过，审批结果为批准，若不通过，结果为拒绝【图 1.2.1-5】，指导老师可以查看审批不通过的原因，并对课题进行修改后再次提交或者重新创建课题。
[image: 270a9586-e3cc-4ee8-a54c-56812a49a750]

图 1.2.1-5 查看审批结果

[bookmark: _Toc1463]题目审批（专业负责人、学院领导）
导师进行立题申请后，需由专业负责人、学院领导先后审批，审批通过后，立题完成。
操作如下：进入菜单【首页】-【统一审批中心】审批，会有相应的待办事项提醒，如【图 1.2.2-1】和【图 1.2.2-2】。注意：

[image: 1752557293174]
图 1.2.2-1 题目审批入口（专业负责人）
【学院领导】一般同时拥有指导教师和学院领导双重身份，在进行审批业务时，需要点击【】右上角-姓名处-下拉选项，进行身份切换，切换成【学院领导】，方可看到相关待办事项提醒，如下图。
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[image: 1752557106279]

图 1.2.2-2 题目审批入口（学院领导）
进入审批业务入口后，如单个审批，点【审批】按钮，如批量审批，勾选后点【批量审批】，如【图 1.2.2-3】。
[image: 1751611263073]
图 1.2.2-3 题目审批界面

[bookmark: _Toc13545]题目维护
进入菜单【题目维护】，可查看、修改题目信息，如【图 1.2.3-1】。除题目、第二导师外，在论文终稿审核前其他信息都可修改。
注：这个地方修改后，所有后续的流程里面涉及到此处信息相关的都会同步修改，但以附件形式上传的内容不会变动。
[image: 1751611941195]
[image: 1751612699571]
图 1.2.3-1 题目维护页面

[bookmark: _Toc1326]选题结果确认
在选题结果确认时间内，进入菜单【选题结果确认】，点击管理按钮，如【图 1.2.4-1】。选题结果列：“已确认”状态指已与学生达成双选关系，“待确认”状态指导师需确定学生，“暂无学生选题”状态指无学生选择该题目。
[image: 1754891859285]
[bookmark: _Ref28717]图 1.2.4-1 选题结果确认
[bookmark: _GoBack]点击管理按钮，进入待确认页面，选择学生，设置选题状态选中（学生界面是”确定“状态），系统将其他学生自动标注落选（学生界面是”无效“状态），点击确定，如【图 1.2.4-2】。如指导老师误选了某个学生，院管理员有权限调整选题状态，导师可以再重新选择。
[image: 1751870200678]
[bookmark: _Ref29083]图 1.2.4-2 选题确认
[bookmark: _Toc18623]学生更题审批
学生提交更题审批后，进入菜单【过程管理】-【查看学生论文进度】，在更改论文题目列点击审批按钮，如【图 1.2.5-1】。
[image: 1752198819082]
图 1.2.5-1 更题审批入口
如果题目微调，无需重新填写任务书、开题报告、中期检查表等材料，“是否需要重走前置论文过程”勾选不需要，如果题目改动较大，需要重新填写任务书、开题报告、中期检查等材料，勾选需要。通过后，导出的所有材料即为新题目，日期为最新日期，如【图 1.2.5-2】。

[image: 1752198879560]
图 1.2.5-2 更题审批界面

[bookmark: _Toc14110]过程管理
[bookmark: _Toc32318]上传电子签名
电子签名上传：进入菜单【过程管理】-【上传电子签名】，点击维护签名按钮，上传签名图片，点击保存，如【图 1.3.1-1】。
    电子签名更换：如想更换电子签名，可以进入上传签名页面，点击删除按钮，删除上传的电子签名，再重新按照上述步骤上传。
建议指导老师在下达任务书前就完成电子签名录入，以便影响后续开题，中期等签名材料的完整性。
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[bookmark: _Ref29461]图 1.3.1-1 上传电子签名
[bookmark: _Toc31187]下达任务书
下达任务书：进入菜单【下达任务书】，点击操作列申请任务书按钮，维护网页版任务书内容，并上传任务书附件（可选），如【图 1.3.2-1】。下达任务书后学生才能填写开题报告。
修改任务书：导师可以自行撤销原任务书，重新填写并上传， 注意上传任务书的附件需同步修改，保持一致。
[image: 1747362802748]
[image: 1747362841707]
[bookmark: _Ref30523]图 1.3.2-1 指导教师维护任务书
[bookmark: _Toc15653]审批开题报告、中期检查
学生提交开题报告或者中期检查后，指导老师可以看到学生申请的业务进度，如下图【我的审批业务】中，可以找到学生申请的业务，或者从主菜单【过程管理】—【查看学生论文进度】，也可以找到学生的进度申请。找到需要审批的学生，点击【审核】，可以审批学生开题报告、中期检查，如【图 1.3.3-1】。若审批不通过，学生需重新填写后再审批。
  注意：已经审批通过的开题报告和中期检查，如果要修改，指导老师也可以自行【撤销】，从【查看学生论文进度】，找到需要撤销的开题报告，点击【查看】→点击【撤销】。
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[image: 1747376433607]
图 1.3.3-1 指导教师审批界面
在审批开题报告时，勾选是否同意该生进入论文工作阶段，再审批，如【图 1.3.3-2】。在审批中期检查时，填写学生论文开展情况，再审批，如【图 1.3.3-3】.

[image: 1747375759004]
图 1.3.3-2 指导教师审批开题报告

[image: 1752201377975]图 1.3.3-3 指导教师审批中期检查
[bookmark: _Toc5679]查看学生论文进度
进入菜单【查看学生论文进度】，指导教师可以审批、查看自己指导下的所有学生学生电子论文、开题报告、中期检查、更改论文题目情况。如【图 1.3.4-1】。
[image: 1752202300003]
[bookmark: _Ref80]图 1.3.4-1 查看学生论文进度
[bookmark: _Toc4735]指导记录审核
进入菜单【指导记录填写审核】，显示学生选题列表。点击操作列按钮，进入审批学生指导记录界面，如【图 1.3.5-1】。
[image: 1752202466931]
图 1.3.5-1 指导记录填写审核
审批指导记录：导师可逐条、批量审核指导记录，勾选指导记录，点击批量确认按钮；如【图 1.3.5-2】
修改指导记录：导师可修改学生填写的指导记录，点击操作列修改按钮；
填写指导记录：导师也可以填写记录，点击填写指导过程按钮，添加指导过程。
导师确认后学生不能填写指导过程。答辩前指导记录不少于8次，字数不少于50字。

[image: 1752202538842]
[bookmark: _Ref3071]图 1.3.5-2 指导记录填写审核
[bookmark: _Toc30202]评阅教师维护
进入菜单【评阅教师维护】，设置查询条件查询教师题目下学生选题信息。如批量维护评阅教师，勾选选题信息，点击批量维护审阅教师按钮，选择教师保存；如单条添加评阅教师，点击“＋”按钮，选择教师保存，如【图 1.3.6-1】。
[image: 1754896811786]
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[bookmark: _Ref20458]图 1.3.6-1 选择评阅教师
点击操作列维护评阅教师按钮，显示学生选题的评阅老师信息列表，可以删除评阅教师。如【图 1.3.6-2】。
[image: 1752560534494]
[bookmark: _Ref21157]图 1.3.6-2 维护评阅教师

[bookmark: _Toc13876]答辩与成绩        
[bookmark: _Toc6581]答辩资格维护及查看答辩安排
进入菜单【答辩资格维护】，选择学生记录，选择答辩资格类型（允许答辩、缓答辩、不允许答辩），点击批量设置，如【图 1.4.1-1】，也可查看学生答辩安排信息。
[image: 657bf183-424c-411e-89b0-afb648260869]
[bookmark: _Ref4315]图 1.4.1-1 答辩资格维护界面
[bookmark: _Toc13995][bookmark: _Toc5655]答辩小组维护（答辩管理人角色）
答辩管理人学院指定任意一位老师担任，如未指定，则默认专业负责人和学院秘书老师都具有答辩小组维护的权限。两者区别：专业负责人只能创建单一专业的答辩小组，学院秘书老师具有整个学院的权限。
主要任务是：创建答辩小组，并为创建的答辩小组赋予组长、成员、秘书等角色。答辩管理人根据各学院自身实际，可以由负责毕业论文的教学秘书老师担任，统一创建答辩小组，或者专业负责人分开组建都可以。可以单条新建，也可以批量导入。具体操作如下：
单条新建答辩组：进入菜单【答辩与成绩】—【答辩小组维护】，设置查询条件查询，显示答辩小组列表。
点击增加按钮，显示增加答辩小组页面，维护小组信息后保存。如学院存在争优争及格答辩，在设置答辩组时，答辩类勿选“二辩”；如有缓答辩学生，在设置答辩组时，答辩类别选“缓答辩”。
修改答辩小组：点击操作列修改按钮，修改答辩小组答辩时间、地点等信息；
删除答辩小组：点击操作列删除按钮，删除答辩小组信息以及小组成员信息；
设置答辩小组成员角色：点击答辩小组编号列，添加答辩小组成员信息。如切换答辩组，也需要点击【答辩小组编号】列，点击其他地方无效，如【图 1.4.2-2】
答辩小组列表信息可以导入、批量删除。
[image: 1752561030565]
[bookmark: _Ref13925]图 1.4.2-1 增加答辩小组
在右侧【答辩小组教师】列表：
添加答辩小组成员：点击增加按钮、多教师号增加按钮，增加小组成员；
删除答辩小组成员：点击操作列删除按钮，批量删除按钮，删除小组成员；
设置答辩小组职务：设置答辩小组职务（组长、组员、秘书），点击保存小组职务按钮进行保存。如【图 1.4.2-2】，注意：答辩小组一定要设置职务，特别是组长，否则影响后面的答辩成绩录入。
[image: ]
[bookmark: _Ref12341]图 1.4.2-2 答辩小组维护

[bookmark: _Toc16001][bookmark: _Toc12784]学生答辩安排（答辩管理人角色）
专业负责人或者学院秘书
进入菜单【答辩与成绩】—【学生答辩安排】，点击查询按钮，显示已答辩小组名称，如食科4组。
添加答辩学生：点击答辩组名称，在右侧添加答辩学生名单，如【图 1.4.3-1】。点击新增按钮，通过检索学号，可将学生增加某答辩小组下。
删除答辩学生：答辩学生列表信息可单条删除或者批量删除。
批量添加答辩学生：答辩学生名单也也可以进行批量导入和导出操作，批量导入时，可下载模版后，按要求填入学生信息后，再进行导入，注意相关批量导入的注意事项。
注意：如已安排学生进某一答辩小组，但实际学生并按时参加答辩或者放弃了本次答辩，注意答辩后把学生从答辩组中删除，不然无法安排学生到新的答辩小组。
学生进入初辩小组名单或者二辩小组名单后，才可以录入答辩成绩。
[image: ]
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[bookmark: _Ref15711]图 1.4.3-1 学生答辩安排页面
调整学生至其他答辩组：勾选所要调整的学生，点击批量修改答辩小组按钮，将学生调至其他小组，如【图 1.4.3-2】。
[image: 1c09e015-a2cf-4086-8b0b-34a219403478]
[bookmark: _Ref16802]图 1.4.3-2 更改答辩组
[bookmark: _Toc23127]答辩记录上传
学生答辩后，【答辩秘书】及时进入菜单【答辩记录上传】，点击申请按钮，上传答辩记录表（签章版的word或pdf）。如【图 1.4.4-1】，这个【答辩秘书】即为创建答辩小组时，设置的【秘书】角色。
[image: 1747378893716]
图 1.4.4-1 答辩记录表上传
[bookmark: _Toc8314]成绩录入
进入【答辩与成绩】菜单→【成绩录入】，从成绩录入人类别处，选择成绩录入角色排（指导老师/评阅老师/答辩教师）。
批阅成绩录入：在成绩录入人类别处选择【指导教师】，点击右上角【查询】，可以查询自己名下所有学生，在批阅成绩模块录入成绩及评语，点击提交按钮。注意右上角的提交模式，切换到【部分提交模式】，这样可以一个接一个学生提交，如选择整体提交，只能所有学生都填完才能提交。
评阅成绩录入：在成绩录入人类别处选择【评阅教师】，点击右上角【查询】，评阅教师可查看所有需要批阅学生的论文信息，评阅教师在评阅成绩模块录入成绩及评语，点击提交按钮，如【图 1.4.5-1】。注意右上角的提交模式，切换到【部分提交模式】，这样可以一个接一个学生提交，如选择整体提交，只能所有学生都填完才能提交。为避免录入过程时间过长，导致掉线等个别情况发生，建议都切换到【部分提交模式】
[image: ]
[bookmark: _Ref9475]图 1.4.5-1 成绩录入
答辩成绩录入：学院已设置答辩组且已分配学生进答辩组的前提下，答辩组长才能录入成绩，具体操作：在成绩录入人类别处选择【答辩教师】，点击右上角【查询】，既可看到所有需要录入答辩成绩学生，在答辩成绩模块录入成绩及评语，点击提交按钮。
学生如需参加争优或者争及格答辩（二次答辩），答辩组长需选择“是否需要二次答辩”，如是，学生才能进入二辩名单库中，如【图 1.4.6-2】。

[image: 1747379729127]
图 1.4.5-2 答辩组长成绩录入
成绩退回修改：成绩如误提交，课程负责教师可分模块（批阅成绩、评阅成绩、答辩成绩）弹回成绩，选中所要退回的学生，点击【设置录入状态】→点击【暂存】→选择要退回批阅，还是评阅，还是答辩成绩，可分模块退回，也可以全部退回。建议全部退回要慎重操作，避免涉及多位老师再提交。课程负责教师对批阅、评阅、答辩成绩审核通过后，就自动进入URP校级成绩库，进入成绩库后不可修改。如缺需修改，需要提交原始成绩修改表。
[image: ]
[bookmark: _Toc13950]二辩成绩录入（答辩组长角色）
二次答辩录入：学院已设置二辩答辩组且已分配二辩学生进答辩组的前提下，答辩组长进入菜单【二辩成绩录入】，选择成绩录入类别，选择【答辩组长】，点击右上角【查询】→录入相应学生的答辩成绩及评语，点击暂存或者提交按钮，如【图 1.4.6-1】。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Ref11447]图 1.4.6-1 二辩成绩录入
[bookmark: _Toc2015]论文成绩审核（课程负责人角色）
批阅、评阅、答辩成绩提交后，课程负责人进入菜单【论文成绩审核】，设置查询条件查询，勾选记录，点击审核按钮，进行成绩审核，如【图 1.4.7-1】。如成绩未提交，审核状态为待提交，如成绩都已提交，审核状态为待审核，如已审核完成，审核状态为已审核通过。审核后进入URP校级成绩库，进入成绩库不可修改。如有特殊情况，确需修改，需要提交原始成绩修改表。

[image: ]
[bookmark: _Ref6892]图 1.4.7-1 论文成绩审核
批阅、评阅、答辩成绩提交后，如修改成绩，课程负责人可分模块退回成绩，退回成绩提交后再审核，如【图 1.4.7-2】。
[image: 1752477790363]
[image: 1752477849779]
图 1.4.7-2 论文成绩退回
[bookmark: _Toc13154]电子论文管理
[bookmark: _Toc1045]学生论文文档审核
学生答辩完成后，论文无修改后，可以申请论文归档，学生提交相应材料后，导师审核。
学生论文归档材料审核：进入菜单【电子论文管理】-【学生论文文档审核】，导师可以看到学生提交的论文归档材料，指导老师可点击【操作】，进行归档材料审核，如【图 1.5.1-1】。
[image: 1754895584729]
[bookmark: _Ref1363]图 1.5.1-1 学生论文文档审核信息列表
点击学生电子论文列查看按钮，查看论文材料，如【图 1.5.1-2】。
[image: 1754895697531]
图 1.5.1-2 论文材料列表
点击操作列修改按钮，显示文档审批页面，填写研究方向、在社会实践中完成情况等信息，完成审批，如【图 1.5.2-3】。
[image: 1754895864494]
[bookmark: _Ref1817]图 1.5.2-3 论文审批页面
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