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Ø 站点管理员账号操作 系统管理—组织机构—聘用教师账号管理
Ø 点击新建，带 * 的为必填项，填写教师详细信息。
u 用户名为字母加数字的组合，设置用户初始密码，密码规则为 6~16位的密码（含字母、

数字、特殊字符中的两种及以上）
u 填写身份证号、姓名、性别、手机、出生年月、民族、邮箱、工作单位、职称、职务、

学历、站点、专业方向等。
u 上传教师电子照片，编辑“简介(学术成果、社会职位等)” 

操作流程

1、 站点管理员建立教师库



Ø 站点管理员账号操作 填写教师库要求的详细信息，完成后点击保存，然后再点击编辑，
点击下方添加按钮，添加“中心论文指导老师”权限。然后保存。

操作流程

2、 站点管理员分配教师库账号权限



Ø 站点管理员账号操作 点击提交审核，等待继续教育学院审核（姜玉兰老师负责）。
Ø 审核通过之后，可以看到状态为“有效”，站点管理员即可将该教师添加到毕设教师库中。

操作流程

2、 站点管理员分配教师库账号权限（续）



Ø 站点管理员账号操作 
Ø 点击教学管理—毕业设计（论文）—毕业设计（论文）管理——毕设基础信息—毕设教师库点

击新建，点击毕设教师右边的    按钮选择教师，带 * 的为必填项。信息填完整后上传附件，
点击         上传教师的最高学历、学位证书、职称证书、资格证书等电子附件。

Ø 完成后点击       ，等待学院进行审核（谢宇东老师负责）。
Ø 注意：选择指导专业时，需要注意专业的学习形式（如：网络、函授、学分银行等）和培养层

次（专科、专升本等）。

操作流程

3、 站点管理员将教师账号添加到毕设教师库中。



操作流程

3、 站点管理员将指导教师账号添加到毕设教师库中（续）。

Ø 站点管理员账号操作 

Ø 注意：选择指导专业时，需要注意专业的学习形式（如：网络、函授、学分银行等）和培养层

次（专科、专升本等）。

Ø 完成后点击        ，等待继续教育学院进行审核（谢宇东老师负责）。



Ø 站点注册

u学生所处的学期需大于等于第5学期

Ø 学生选课

Ø 学生及时完成“毕业设计”选课

Ø 学分条件

u学分除毕业实习和毕业设计外，已获得学分与应修学分之差小于10分，即：

u 20秋及以后入学学生，专升本学分≥70，高起专≥65

u 20秋以前入学学生，专升本学分≥68，高起专≥63

基本要求

注意：学生需获得参加毕业设计资格才能进行选题操作



Ø “非自主选题模式”（指导教师提供题目）

Ø 指导教师账号操作 
Ø 点击 教学管理—毕业设计(论文)—毕业设计(论文)管理—毕设准备—毕设题目管理
Ø 点击新建，填写论文题目，选择毕设计划，选择类别及题型。
Ø 点击下方任务书，按照相关要求编写任务书。
Ø 完成后点击       ，然后点击         ，等待学院审核题目和发布任务书（谢宇东老师负责）。

Ø 学院审核通过后，学生才能在自己的选题页面看到题目。

操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选



Ø 任务书模板

操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）



Ø“非自主选题模式”（指导教师提供题目）

Ø 学生账号操作 选择 我的实践管理--毕业设计选题--选择具体题目。一次最多可选三

个，分别作为1、2、3志愿。

操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）



Ø“非自主选题模式”（指导教师提供题目）

Ø 指导教师账号操作 指导教师需要再次选择学生。
Ø 点击“教师选择毕设学生”，点击“分配学生”。

操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）

Ø 点击“选择学生”。每名指导教师最多可指导文科学生20人，理科学生15人（教育部规定）。

Ø 完成后学生即可开始进行开题报告的编写及上传。



操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）

Ø “自主选题模式”（学生提供题目）

Ø 学生账号操作 点击 我的实践管理—毕业设计选题—新建—选择指导老师—填写题目、申请
原因。



操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）

Ø “自主选题模式”（学生提供题目）
Ø 学生账号操作 点击       上传附件，提交。



操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）

Ø “自主选题模式”（学生提供题目）

Ø 指导教师账号操作 点击 毕设准备--毕设自定义选题--查看详情。

Ø 选择通过或退回学生自选题目。



操作流程

4、指导教师与学生完成毕业设计(论文)题目互选（续）

Ø “自主选题模式”（学生提供题目）

Ø 指导教师账号操作 点击 毕设准备--毕设题目管理--查看详情。

Ø 点击 编辑 * 为必填，根据学生提供资料撰写任务书，然后提交申请，等待继续教育学院审核

题目和发布任务书（谢宇东老师负责）。

Ø 学院审核通过后，学生才能在自己的选题页面看到题目。



操作流程

5、学生上传开题报告

Ø 学生账号操作 点击 我的实践管理—毕业设计信息。

Ø 点击 开题报告格式“查看”，可查看和下载最新开题报告模板。

点击下载



操作流程

5、学生上传开题报告（续）

Ø 学生账号操作 点击 我的实践管理—毕业设计信息—开题报告附件 上传。

Ø 如提交的开题报告被退回，可在退回原因处点击查看退回原因，修改后点击重新上传。



操作流程

5、学生上传开题报告（续）

Ø 开题报告模板



Ø 指导教师账号操作 点击毕设开题报告。
Ø 指导教师下载开题报告进行审核，若学生开题报告无问题，则勾选该条记录，点击审核

通过，填写指导意见。
Ø 若学生开题报告不符合相关要求，则点审核不通过，指导教师填写审核不通过原因。

操作流程

6、指导教师审核学生上传的开题报告



Ø 1.开题报告应使用最新模板（最新模板学生可直接在系统中下载）；

Ø 2.开题报告应按要求填写：1目的及意义，2研究（设计）的基本内容、目标、

拟采用的技术方案及措施，3进度安排，4阅读的参考文献等内容。

Ø 3.“目的及意义”至少800汉字，“研究（设计）的基本内容、目标、拟采用

的技术方案及措施”至少400汉字。进度安排应尽可能详细。

Ø 参考文献不少于15篇。

Ø 所有开题报告由继续教育学院聘请的助教进行审核（杨志杰老师负责）。

Ø 开题报告复核通过后，学生可上传毕业设计（论文）初稿。

操作流程

7、继续教育学院复核学生上传的开题报告



Ø 学生账号操作 点击 我的实践管理—毕业设计信息—初稿论文附件点击上传。

Ø 点击 论文格式-查看，可查看和下载最新论文模板。

Ø 毕业设计（论文）必须按照论文格式进行撰写，图纸、报告等仅能作为毕业设计（论文）

附件。

操作流程

8、学生上传毕业设计（论文）初稿



Ø 1.所有毕业设计（论文）初稿由继续教育学院聘请助教进行审核（杨志杰老师负责）。

Ø 2.字数要求（不含致谢）：专升本毕业设计（论文）8000字以上，高起专4000字以上。

Ø 3.毕业设计（论文）初稿审核，专科对应高起专模板，应包含以下内容：首页（所有内

容居中对齐）、中文摘要、关键词、目录、正文各章节、参考文献（不少于15篇，另起

一页）、致谢（另起一页），缺少以上内容退回。

Ø 4.毕业设计（论文）初稿审核，本科对应专升本模板，应包含以下内容：首页（所有内

容居中对齐）、学位论文原创性说明和学位论文版权使用授权书（位于一页）、摘要、

关键词、目录、正文各章节、参考文献（不少于15篇，另起一页）、致谢（另起一页），

缺少以上内容退回。

Ø 5.毕业设计（论文）作为“出口关”，发现问题一概退回：初稿存在明显抄袭，如：摘

要不同，其他都相同；初稿复制痕迹明显、文不对题、作者姓名不一致、文件无法打开

或乱码、退回后不修改直接提交等。

Ø 初稿经助教审核通过后，初稿认可状态会由“待初审”变为“待指导”。

操作流程

9、继续教育学院审核学生上传的毕业设计(论文)初稿



Ø 初稿认可状态变为“待指导”后，指导教师即可开始指导学生修改论文。

Ø 指导教师账号操作 点击学生毕设初稿，下载初稿，查看根据学生的初稿内容，给出指导

意见。

Ø 学生必须根据指导意见修改论文后上传修改稿。

操作流程

10、指导教师审核学生毕业设计(论文)初稿



Ø 指导教师账号操作 点击毕设论文（修改稿）

Ø 点击下载论文，指导教师审核论文是否按照初稿指导意见进行修改。

Ø 指导教师审核学生论文是否符合相关要求，若认定学生论文无问题，则点击通过，填写

通过意见（指导教师审核修改稿通过，则论文自动进行查重，若系统查重通过，学生论

文及查重报告会自动上传至论文终稿，若论文查重不通过则会自动退回到学生修改稿）。

Ø 若认定学生论文有问题，则点击退回，填写退回原因。

操作流程

11、指导教师审核学生毕业设计(论文)修改稿



Ø注意：

1、指导教师审核论文（修改稿）通过后，有4次申请查重机会。

2、指导教师点击通过后，系统自动进行查重，查重需要等待一段时间，指导教

师点击通过后等待10分钟，点击             ，刷新学生的论文查重状态。

3、若学生论文查重不通过，系统自动退回论文到学生论文至“修改稿”状态 ，

学生状态会变为          。学生可继续修改后再次提交。

4、学生修改论文期间有2次免费自行查重机会，之后可付费查重。建议学生修

改稿被退回后，自行查重通过后再提交审核。

操作流程

11、指导教师审核学生毕业设计(论文)修改稿（续）



Ø 学生论文查重通过后，指导老师给出论文成绩。

Ø 指导教师账号操作 点击毕业论文评审

Ø 指导教师根据学生论文的完成情况进行评分。填好分数后，点击提交成绩。

操作流程

12、指导教师为学生毕业设计(论文)评分



Ø 毕业论文评阅由本站点同专业不同的指导教师或答辩委员会的教师给出评审成绩。
Ø 毕业设计（论文）评阅教师按要求进行评阅，给出评分。 
Ø 其他指导教师或答辩委员会教师账号操作 点击毕业论文评审—论文评审。

操作流程

13、评阅教师为学生毕业设计(论文)评分

Ø 填写评审成绩以及评审意见后提交，一旦提交就无法修改。



Ø 教学站点成立毕业设计（论文）答辩委员会和答辩小组，学生在答辩前要与指导教师进行沟通，参

加答辩。答辩小组依据毕业设计（论文）成绩评定细则，以集体讨论的形式评定每个学生毕业设计

（论文）的成绩。答辩过程必须有视频记录。

Ø 答辩过程包括毕业设计（论文）“陈述”和“问答”两个环节，原则上本科答辩全过程不少于20分

钟，其中“陈述”不少于10分钟；专科答辩全过程不少于10分钟，其中“陈述”不少于5分钟。

Ø 答辩完成后，指导教师应及时上传答辩过程的视频记录，并填写学生答辩成绩。

Ø 指导教师账号操作 教学管理--毕业设计论文--毕业设计论文管理--毕业答辩管理--毕业答辩成绩

操作流程

14、毕业答辩



Ø 毕业设计（论文）最终成绩由论文、评审、答辩成绩加权计算。

Ø 答辩过程包括毕业设计（论文）“陈述（学生简述论文内容）”和“问答

（答辩评委提问、学生回答）”两个环节，原则上本科答辩全过程不少于20

分钟，其中“陈述”不少于10分钟；专科答辩全过程不少于10分钟，其中

“陈述”不少于5分钟。

Ø 每位学生的答辩过程需全程记录，远程答辩推荐使用腾讯会议。

Ø 继续教育学院抽查任务书、开题报告、论文终稿、查重结果及答辩视频进行

复核，发现学生弄虚作假取消成绩。

Ø 继续教育学院完成复核工作后统一发布毕业设计（论文）成绩。

操作流程

15、 继续教育学院复核和发布成绩



Ø 站点管理员账号操作 点击毕设记录。

Ø 选择 毕设计划--选择站点--点击查询。可查看学生毕业设计（论文）各项状态。

操作流程

16、 站点管理员查看学生毕业设计（论文）进度。



其他说明

u 2021年春季学期毕业设计（论文）全部材料（含任务书、开题报告、初稿、

修改稿、成绩、答辩视频等）截止时间为2021年5月5日，未及时提交将影响

学生毕业。

Ø 鉴于查重等修改过程所用时间不确定，建议学生务必尽早开始毕设过程，尽

早上传毕业设计（论文）开题报告和初稿，并及时登录系统查看审核进程，

及时修改，未及时提交和修改产生的一切后果学生自行承担。

u 毕业设计（论文）检测复制比：本科30%，专科50%。

u 交指导教师申请4次查重仍不通过则延期进行毕业设计（论文）。

u 基础教师库审核由 姜玉兰 老师 负责。

u 毕业设计（论文）教师库、题目、任务书审核由 谢宇东老师 负责。

u 毕业设计（论文）开题报告、初稿学院审核、毕设成绩最终复核及发布由 

杨志杰 老师负责。



加强沟通 齐心前行

武汉理工大学继续教育学院

教学管理办公室
027-87858411


