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第一部分  系统中各角色操作功能说明
1． 系统管理员功能概述（教务处管理人员）
1.初始管理(系统管理员或者教务处管理员对系统中的基础数据进行管理)

系统管理员可以进行系统的初始化设置，下图显示了初始管理模块中所包含的功能块。在毕设学院专业管理中可以添加/修改/删除学院，点击管理学院下专业即可添加/修改/删除专业，点击管理专业下班级即可添加/修改/删除班级，这三个操作均可通过excel快捷导入；系统管理员可以设置课题起讫日期、本校指导教师所能申报课题数目、学校毕设的选题方式等。系统需要功能升级时，为了防止升级时人员登陆系统进行操作，系统管理员可以设置系统维护提示信息，设置后登陆人员不能进行任何操作；初始管理处的往年数据归档不要在一年的使用当中操作，该功能适用于一年的毕业设计（论文）完成，并且材料收集齐全后。归档后系统中原有的数据均会存档于历史归档查询。系统管理员对往年数据进行归档的操作。
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2.账号管理(系统管理员或者教务处管理员添加系统中各个登录角色的帐号信息) 
系统管理员可以管理系统中所有账号，下图显示了账号管理模块中所包含的功能块。系统管理员可以在对应的功能块里添加/修改/删除对应账号，将账号设置为激活或者不激活等功能。其中学生和老师的账号可通过EXCEL汇总表格直接导入。注：在教师账号中可以选择多个角色，是否设置为教学院长、教学秘书、专业负责人；教师账号也可以维护信息，上传电子签名等。将老师设置为专业负责人之后，需要为专业负责人选择他所负责的专业；同样在专家功能模块可以选择权限是否为抽检专家，评优专家，督导组等，通过选择学院专业来决定专家评审的院系。
接下来将一一展示具体页面：
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该图为指导教师账号：可以将老师选择为教学院长等
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该图展示了专业负责人选择负责专业的页面：
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专家功能页面：
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3.截止日期设置(系统管理员或者教务处管理员设置课题各个阶段的审核截止时间) 

系统管理员要设置课题审核截止日期、学生选题审核截止日期、开题报告审核截止日期、答辩截止日期。课题审核截止日期即为设置本年度毕业论文课题各专业负责人审核的截止日期；学生选题审核截止日期即为设置本年度学生选题后各专业负责人审核的截止日期；开题报告审核截止日期即设置教师审核开题报告的截止时间；答辩截止日期即为设置本年度学生答辩的截止日期。发布后，系统会自动把管理员设置的截止日期以校内公告的形式发布，以供查看。
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4.流程管理(系统管理员或者教务处管理员主要操作功能部分) 
系统管理员可以发布校内公告信息供学校登录人员查看，设置各个院的校级论文推荐数和省级论文推荐数；各个学院推优之后，系统管理员会在【优秀论文评优】菜单选择一个最终的等级，最终在优秀论文评优结果查看结果；系统管理员设置各个学院的优秀指导教师数，各学院推荐优秀教师后，系统管理员审核优秀指导教师。当然学生提交的外出毕设申请也是在流程管理处审核；系统管理员也可以进行论文抽检和在汇总查询处查询学生的信息。

汇总查询的页面：
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    论文抽检的页面：系统管理员可以框内输入抽检学号尾数，点击【抽取论文】，发布后，对应的抽检专家登陆即可抽检论文
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[image: image25.jpg]
5.首页管理（系统管理员或者教务处管理员对系统中的首页信息进行管理）
系统管理员添加首页的滚动新闻、最新动态、管理规定、通知公告、表格下载、友情链接六部分。首页管理所设置的一系列内容均反映在首页上，并且通过相关操作，可对首页显示的内容进行修改。
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6.特殊情况处理(系统管理员或者教务处管理员处理学生论文各个阶段的特殊情况) 

特殊情况处理：课题审核延期、学生选题审核延期、开题报告审核延期、答辩延期、课题调整、总评成绩调整审核、团队课题调整等模块。
7.过程信息统计(系统管理员或者教务处管理员查询和统计论文课题信息和论文的进度) 

系统管理员可以在该模块查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（管理员可以通过工作计划查看来了解各个学院的工作计划，也就是各项截止日期的安排、查看参加毕业设计（论文）学生信息、各教师申报课题信息、课题选题信息、学生选题表统计等。通过查看课题进度来查看学校各个学生的论文完成进度。
下图展示了过程信息统计的所有菜单功能：
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8.表格导出(系统管理员或者教务处管理员导出论文课题的相关表格) 
导出的表格：选题汇总表、课题情况统计表、综合信息汇总表、学生材料打印、选题清单、成绩统计表、成绩汇总表（报省厅）、优秀毕业设计统计表、校外毕设情况统计表、答辩工作安排表。学生材料打印这一块主要可以查看打印出学生的选题审题表、任务书、开题报告、外文翻译以及成绩评定表。在这边也能查看学生的论文。
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9.历史归档查询(系统管理员查看往年论文的归档信息) 

历史归档查询：该模块对应的是初始管理处的【往年数据归档】。指的是一年下来学生的毕设已经完成，归档的信息存在这里，管理员想要查看往年学生和老师的信息和数据均在历史归档查询处查看。
具体功能菜单展示如图：
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10.外审论文管理(系统管理员或者教务处管理员设置学生论文是否外审的操作)
外审论文管理：系统管理员点击【外审论文设置】菜单，可以将各个学院的学生提交的设计（论文）设置成外审设计（论文）。设置后，外审专家登陆系统后可以查看被选为外审的学生的设计（论文）情况，并填写审核意见。
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专家进入系统填写完审核意见后，系统管理员在【外审论文结果】可以点击查看专家意见。
11.交流互动（系统管理员可以在线给系统中的其他角色进行留言）

收件箱：查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即查看在本系统中发出的所有邮件信。
2． 教学秘书功能概述
1.账号管理(教学秘书添加或者确认论文系统中本学院各个登录角色的帐号信息)  

账号管理，即教学秘书管理本学院毕设系统用到的所有账号。包括本学院的专业负责人，指导老师，学生，答辩录入员等。教学秘书可以将学生和老师的账号设置为激活或者不激活，也可以帮助本学院的师生修改密码和其他信息，同时可以修改自己账号的密码和个人信息。
以指导教师账号处为例：

[image: image14.png]> IRSEEIESHIR
HFLE: | | soms: | | somm: | ]

... FEE: [FaE =il
250 w2 23 =B #E
O 1 25003 E# 1 2 (=4 [ @gE OFE
BHED O 2 =j002 R 1 #HiE (=4 [i23 @gE OFE
FUREA - . " "
T O 3 23001 BEE 1 R (=4 [i23 @gE OFE
O 4 211 YRR 211 #HiE (=4 [ @gE OFE

0 HEEBHHRS B AT HORRT HEE





2.截止日期设置(教学秘书设置本学院课题各个阶段的提交截止时间) 

截止日期设置： 教学秘书在【截止日期设置】菜单下可以设置本学院提交信息的截止时间。以【课题申报截止日期】为例：
点击【课题申报截止日期】，进入到设置截止日期的页面，在空白框处选择本学院课题申报截止日期，点击设置即可。设置时间后，超过截止日期，老师就不能申报选题。[image: image15.png]EeAld=r e R st AT =
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3.流程管理(教学秘书的主要操作的功能部分) 
流程管理的各个模块如图。教学秘书可以在院内公告处添加学院相关的公告，在页面对应的院内公告模块还可以显示在截止日期处设置的日期。通过汇总查询查看本学院各专业学生的毕业设计（论文）详情，以及指导教师是谁。学生毕业（设计）论文完成并由教师，评阅老师，答辩录入员打分后，可以在【成绩总评】将已完成答辩的学生成绩发布在系统里。教学秘书可以推荐优秀指导老师和优秀论文，由学院的教学院长审核后，系统管理员审核。同时也可以查看抽检学生和优秀论文系专家的意见。
[image: image16.png]Ermgor (3B3%) BEIREE //7}%2

| REREARASRLL MDY 20170720 SUTRIEER 1L AR 2017-07-01
| RARBBAAT R EERG 20160726 PRI 2070701
FEPIRE S B T AR EA 20170701

> IEHFESH EEEZ]

v FEHERAGT
» RFEFRER
» HEERAKS

» BRAKFERER

v HFEREEES
» RFEHRERER





4.特殊情况处理(教学秘书处理学生论文各个阶段的特殊情况) 
特殊情况处理：其中为学生分配课题，即为在学生未选择课题的情况下，教学秘书为学生分配课题；教学秘书可以申请学生总评成绩调整，由系统管理员进行审核。

5.过程信息统计(教学秘书查询和统计本学院学生论文课题的信息和论文的进度情况) 
过程信息统计查询：教学秘书可以在该模块查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（教学秘书可以通过工作计划查看来了解该学院的工作计划、查看学院毕设学生信息、各教师申报课题信息、课题选题信息、学生选题表统计等。通过查看课题进度能够了解学院学生做毕业设计（论文）的进度，并加以督促提出要求。）
6.表格导出(教学秘书导出本学院学生论文课题各个阶段的相关表格)  
表格导出包括：教学秘书可以在这里导出学院学生的选题汇总表、课题情况统计表、题目基本情况一览表、学生选题等。同时导出学院的答辩工作安排表供各学院查看。
7．交流互动（教学秘书在线给系统中的其他角色进行留言）
收件箱：查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即查看在本系统中发出的所有邮件信。
3． 教学院长功能概述
1.帐号管理(教学院长管理个人登录密码)
教学院长可点击【修改密码】修改自己账户的初始密码。

点击【修改个人信息】可对不完整或者已经变更的信息进行调整。
2.流程管理(教学院长的主要操作功能部分) 
老师申报课题后，专业负责人审核课题通过后由教学院长发布课题；审核团队课题、审核外出申请、审核中期检查、审核优秀指导教师、撤销双选结果，下图显示了教学院长的主要功能。[image: image26.jpg]
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3.特殊情况处理(教学院长处理所属学院的学生论文各个阶段的特殊情况) 
特殊情况处理：其中为学生分配课题，即为在学生未选择课题的情况下，教学院长为学生分配课题。

4.过程信息统计(教学院长查询和统计所属学院学生论文课题的信息和论文的进度)  
通过过程信息统计查询，可查看各篇论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（教学院长具有查询的功能有：查看学院的工作计划、课题申报信息、课题选题信息、未选择课题学生、未被选择的课题、任务书信息、开题报告信息、外文翻译信息、指导日志、周进展情况记录、论文提交信息、校外申请信息、论文评阅答辩信息、查看课题进度、学生论文成绩信息、总评成绩调整信息、评阅答辩学生信息。

5.交流互动（教学院长可以在线给系统中的其他角色进行留言）
收件箱 即查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即查看在本系统中发出的所有邮件信。
4． 专业负责人功能概述
1.流程管理(专业负责人的主要操作功能部分) 
专业负责人的主要功能：
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指导教师申报课题后，专业负责人审核课题
    审核专业是指当老师申报的课题适用于多个专业时，会在这边审核。
学生提交中期检查，由老师审核后，专业负责人也需要在这边给出意见。
专业负责人为学生分配评阅教师（有按照学生和老师分配两种方式），以【按教师分配评阅教师】方式为例：点击该菜单，进入分配评阅教师的页面，所属学院处可以选择选择别的学院的老师。选择一个教师，点击【进入选择】，页面上也可以选择专业，进行批量选择的操作。
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管理答辩小组，并且在【查看各答辩小组信息】查看信息。管理答辩小组时，选择一个专业，点击【进入】进行操作。下图为管理答辩组的页面：
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点击添加答辩组，编辑答辩组页面：
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其中答辩组长点击框就可以弹出选项，不需手动填写。添加答辩组后，就可以选择答辩学生和答辩小组秘书了（其中答辩秘书也就是答辩录入员）。选择学生的时候也是可以选择别的专业来操作的。
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2.账号管理(专业负责人管理个人登录密码和答辩录入员帐号) 
专业负责人管理个人登入密码，专业负责人管理答辩小组后，也可以在此添加答辩录入员账号。
3.特殊情况处理(专业负责人处理所属专业的学生论文各个阶段的特殊情况) 
特殊情况处理：为学生分配课题、课题调整、审核教师修改课题。其中为学生分配课题，即为在学生未选择课题的情况下，专业负责人为学生分配课题；课题调整，对指导教师申报的已审课题进行修改及删除操作；审核教师修改课题，即对教师提出的课题修改申请进行审核。
4.过程信息统计(专业负责人查询和统计所属专业学生论文课题信息和学生论文成绩) 
过程信息统计：专业负责人能够查看自己所负责专业的毕设学生信息、课题选择信息、学生选题信息、任务书信息、开题报告信息、外文翻译信息、学生论文成绩信息、校外申请信息、评阅答辩学生信息。
5． 指导教师功能概述
1.账号管理(指导教师管理个人登录密码和个人基础信息) 
账号管理：修改此登录账号的密码；修改个人信息，即维护个人的一些基本信息。指导老师还可以上传自己的电子签名。
2.流程管理(指导教师的主要操作功能部分)  
流程管理各模块如下图：指导老师可以进行课题申报，申报课题的时候可以选择盲选或者指定学生，也可以选择其他指导老师。在课题申报成功后，由专业负责人、教学院长进行审核，并由院长发布。教学院长发布课题后，指导教师可以下达外文翻译原文。此时学生可以填写开题报告。在教学院长发布各个选题之后，指导老师还可以申报团队课题，选择子项目组成一个团队课题。申请团队课题后，由教学院长进行审核。此外指导老师可以审阅外出毕业设计申请、审阅开题报告、审核中期检查、审阅外文翻译等、优秀指导教师申请（在秘书推荐该老师为优秀指导老师后方可申请）、校级设计（论文）推荐、学生材料打印。
图上展示了教师流程管理的所有功能，以及申报课题的页面：
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3.特殊情况处理(指导教师处理所带课题学生论文各个阶段的特殊情况) 
特殊情况处理：已审课题修改、开题报告修改审核、论文定稿修改审核。

4．交流互动（指导教师在线给系统中的其他角色进行留言和管理指导日志以及所带学生联系方式）
收件箱，即教师查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即教师查看在本系统中发出的所有邮件信；指导日志，即教师填写所有课题的指导日志信息；学生联系信息，记录教师所带课题的学生联系方式。
6． 学生功能概述
1.账号管理（学生管理个人密码和个人信息）
修改密码、修改个人信息，即修改此登录账号的密码和维护个人的一些基本信息。
2.流程管理(学生的主要操作功能部分) 
流程管理包括：学生可以自己申报课题；指导教师申报了课题后（盲选），学生在学生选题处选择志愿。由专业负责人和院长审核，院长发布，学生提交任务书并经审核老师通过，即可填写开题报告。另外学生也可以申请校外毕业设计，由指导老师审核后，系主任和教学院长、教务处分别审核。当学生的论文被推荐为优秀设计（论文）时，学生可以填写优秀论文评审摘要。同时学生也可以在【表格材料打印】查看和打印自己的开题报告、成绩单等。
3.特殊情况处理（学生对答辩后论文修改后提交）
学生可以在此处进行开题报告修改申请、论文定稿修改提交，即学生根据老师审核后给的意见修改自己的开题报告或论文后再次提交。
4.交流互动（学生在线给其他角色进行留言和查看指导教师提交的指导日志以及指导教师的联系方式）
收件箱，即学生查收本系统所有人发来的邮件信息；发件箱，即学生查看在本系统中发出的所有邮件信；指导日志，即学生查看指导教师提交的指导日志信息。
第二部分  系统整体操作流程简述
苏州大学毕设系统简易操作流程说明

备注说明：毕设系统支持三种选题方式：系统管理员可以设置各个学院的选题方式，各个学院可以选择适合本学院的选题方式进行选题。

a、教师申报盲选课题 b、教师申报指定学生课题 c、学生申报课题

＊教师申报盲选课题流程：

一、选题阶段

1. 教师申报盲选课题（选择课题适用的专业）

2. 专业负责人审核教师申报的课题

3. 学生选题（可以选择三个志愿）

4. 指导老师选择确认选题学生

5. 教学院长审核发布学生选题（通过或重选：如果选择重选表示教学院长不同意选题，则该学生重新选择课题）

二、任务书阶段
1. 学生在老师的指导下填写任务书
2. 指导教师审核任务书

三、开题报告阶段

1. 学生提交开题报告等材料（开题报告、外文翻译，外文翻译是可选流程）

2. 指导老师审核开题报告

四、中期检查阶段
1. 学生填写中期检查
2. 指导老师审核中期检查
3. 专业负责人审核中期检查
4. 教学院长审核中期检查

五、论文提交阶段

1. 学生提交论文草稿（可选）

2. 指导老师审核论文草稿（可选）

3. 学生提交论文定稿

4. 指导老师审核论文定稿，如果审核定稿通过则进行指导评分

（教师审核学生的论文草稿或者定稿都可以来回互动多次，直到教师审核通过。）

六、评阅答辩阶段

1. 专业负责人分配评阅教师（注：教学院长发布选题结果后即可分配评阅教师）

2.  评阅教师进行论文评阅给出评阅分数

3. 专业负责人添加答辩组并且选择相应的学生进入答辩组，并且设置答辩秘书信息

4. 学生系统外答辩，答辩秘书录入学生答辩成绩

5. 教学秘书发布总评成绩 

＊教师申报指定学生课题流程：

一、 选题阶段

1. 教师申报指定学生课题（选择课题适用的专业）

2. 专业负责人审核教师申报的课题

3. 教学院长审核发布学生选题（通过或重选：如果选择重选表示教学院长不同意选题，则该学生重新选择课题）

二、任务书阶段

1. 学生在老师的指导下填写任务书
 2.指导教师审核任务书

三、开题报告阶段

1. 学生提交开题报告等材料（开题报告、外文翻译，外文翻译是可选流程）

2. 指导老师审核开题报告

4、 中期检查阶段（可选流程）
1. 学生填写中期检查

2. 指导老师审核中期检查

3. 专业负责人审核中期检查

4. 教学院长审核中期检查

5、 论文提交阶段

1. 学生提交论文草稿（可选）

2. 指导老师审核论文草稿（可选）

3. 学生提交论文定稿

4. 指导老师审核论文定稿，如果审核定稿通过则进行指导评分

（教师审核学生的论文草稿或者定稿都可以来回互动多次，直到教师审核通过。）

六、评阅答辩阶段

1. 专业负责人分配评阅教师（注：教学院长发布选题结果后即可分配评阅教师）

2. 评阅教师进行论文评阅给出评阅分数

3. 专业负责人添加答辩组并且选择相应的学生进入答辩组，并且设置答辩秘书信息

4.  学生系统外答辩，答辩秘书录入学生答辩成绩

5.  教学秘书发布总评成绩 

＊学生申报课题流程：

1、 选题阶段

1.  学生申报选题

2.  指导老师审核学生申报的选题
3.  专业负责人审核学生申报的课题

4.  教学院长审核发布学生选题（通过或重选：如果选择重选表示教学院长不同意选题，则该学生重新选择课题）

二、任务书阶段

1. 学生在老师的指导下填写任务书

2. 指导教师审核任务书

2、 开题报告阶段

1. 学生提交开题报告等材料（开题报告、外文翻译，外文翻译是可选流程）

2. 指导老师审核开题报告

3、 中期检查阶段（可选流程）
1. 学生填写中期检查

2. 指导老师审核中期检查

3. 专业负责人审核中期检查

4. 教学院长审核中期检查

4、  论文提交阶段

1. 学生提交论文草稿（可选）

2. 指导老师审核论文草稿（可选）

3. 学生提交论文定稿

4. 指导老师审核论文定稿，如果审核定稿通过则进行指导评分

（教师审核学生的论文草稿或者定稿都可以来回互动多次，直到教师审核通过。）

5、 评阅答辩阶段

1. 专业负责人分配评阅教师（注：教学院长发布选题结果后即可分配评阅教师）

2. 评阅教师进行论文评阅给出评阅分数

3. 专业负责人添加答辩组并且选择相应的学生进入答辩组，并且设置答辩秘书信息

4. 学生系统外答辩，答辩秘书录入学生答辩成绩

5. 教学秘书发布总评成绩 

＊评优流程：
优秀指导老师

1. 教学秘书推荐优秀指导老师
2. 被推荐的优秀指导老师填写优秀指导老师申请
3. 教学院长审核老师填写的申请

4. 教务处审核老师的申请

优秀论文

1. 教学秘书推荐优秀论文

2. 系统管理员选择省级评优或校级评优，发布优秀论文
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