毕业设计（论文）新综合教务系统操作手册
（2018年6月更新）

推荐在360安全浏览器的极速模式下登录系统
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[bookmark: _Toc515962512]1. 指导教师用户功能
[bookmark: _Toc515962513]1.1 登录方式
通过点击教务处主页（http://jwc.bit.edu.cn/），打开网页下方“综合教务系统（新）”，输入教师的单点登录账号和密码，登录教务管理系统。如无账号登录综合教务系统（新），请咨询所在学院教学干事。
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[bookmark: _Toc515962514]1.2 教师申报题目
点击页面中的“实践实验”菜单，选择“毕业设计”功能模块，进入“课题申报管理”菜单。具有指导资格的教师进行课题申报，系统将自动关联当前开放申报的学年学期、无需选择，打开的界面如下图：
[image: ]
点击“申报课题”按钮即可开始申报课题，根据课题实际情况可填写相关信息，打开的界面如下图：
[image: ]
[image: ]
待填写的编辑框包括：课题内容、任务书、主要参考资料、备注。
编辑框顶部具有多种编辑工具，底部具有多种编辑模式（默认为“设计”模式）。如果您首次使用该类型编辑框，且待粘贴的内容有图片等特殊格式、或直接粘贴，系统会弹出安装插件的对话框，请点击下载安装后，重新登录系统再填报题目；您在编辑框中复制粘贴内容时，如果是纯文本格式，请先点击编辑框底部的“文本”标签，然后再粘贴。
1.2.1 如果填写完题目内容和任务书等栏目后，点击“保存”按钮，将进入如下界面，题目状态为“待送审”，在操作栏可查看课题、修删（修改/删除）课题、送审课题：
[image: ]
    1.2.2 如果填写完题目内容和任务书等栏目后，点击“提交”按钮，或点击上图中的“送审”按钮，将进入如下界面，题目状态为“审核中”，在操作栏只可查看课题：
[image: ]
    1.2.3 如果经专业题目审核负责人审核后，题目状态为“未通过”，可再次修改并送审，界面如下：
[image: ]
1.2.4 当不在学校设定的时间范围内或教师填报的课题数已达到可申报的最大值时，“申报课题”按钮将消失。
1.2.5 当老师不具有指导资格时，点击申请课题按钮后会有提示信息。若符合指导资格要求，可联系学院或教务处审核开通。
[bookmark: _Toc515962515]1.3 教师接收/拒绝学生（查看学生课程成绩）
指导教师进入“毕业设计”->“学生选题处理”，界面如下：
[image: ]
点击上图中的“查询”按钮，在弹出的如下界面中可查看课题的学生选报情况，点击“选择学生”->“确认”按钮，可查看学生基本信息并“接收”或“拒绝”学生（接收学生后可再次拒绝该生，但拒绝学生后若要再接收该生，需该学生重新选题）；点击“选择学生”->“学生基本情况”按钮，可查看或打印学生课程成绩：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962516]1.4 过程指导管理（线上答疑、审核线下记录）
指导老师在接收学生后，可在“过程指导情况”栏目，回答学生的在线提问，或审核学生填写的线下问题及回答，点击“查询”按钮：
[image: ][image: ]
点击上图中学生列表右侧的“明细”按钮，弹出该学生的线上及线下提问：
[image: ]
点击上图中的“回复”或“审核”按钮，可进行相应操作。
[bookmark: _Toc515962517]1.5 学生完成情况（回复周志、查阅论文资料）
指导教师在“学生完成情况”栏目，可查看、回复学生填写的周志，以及下载学生提交的开题报告、中期报告、外文翻译、论文等资料。首界面如下：
[image: ]
点击“查询”->“学生完成情况”按钮，可查看、回复学生填写的周志，下载学生提交的开题、中期报告、文献翻译、论文等资料：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962518]1.6 查看毕设成绩
    在“学生毕设成绩”菜单，可查看学生毕设查重结果及成绩：
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[bookmark: _Toc515962519]1.7 申请修改题目
题目审核状态为“通过”时，可联系专业审题负责人将您该选“课题内容是否可修改”处理为“是”，“修改课题内容”按钮为蓝色时表示您可以修改题目（修改后无需系统再次审核）：
[image: ]
审核状态为“未通过”时，若要修改题目，可点击“修删”操作来实现 修改题目 或 删除题目：
[image: ]
    点击“修删”后弹出如下窗口，修改题目后点击“提交”保存修改内容，点击“删除”后将删除该项题目：
[image: ]

[bookmark: _Toc515962520]2. 学院用户题目审核功能
[bookmark: _Toc515962521]2.1 登录方式
通过点击教务处主页（http://jwc.bit.edu.cn/），打开网页下方“综合教务系统（新）”，输入专业题目审核负责教师的单点登录账号和密码，在登录端中选择“管理端”，登录教务管理系统。
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[bookmark: _Toc515962522]2.2 审核题目
进入 “实践教学”->毕业设计管理->课题申报管理 菜单，可对指导教师申报题目的状态实现审核“通过”、“不通过”以及“修改题目内容”的操作，并可删除审核状态为“未通过”的题目。在首界面“限报专业”下拉框中选择自己负责审核的专业等信息后点击“查询”：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc515962523]2.3 题目修改审核
    在“课题申报管理”中，审题负责人勾选某个审核“通过”的选题后，如果将其“课题内容是否可修改”选择“是”并点击“批量修改”按钮确认后，将赋予指导老师一次该选题的修改机会，且无需再次审核。审核状态为“未通过”时，指导教师本人也可修改题目后再次提交，题目审核负责人可再将该题目的审核状态修改为“通过”。
[bookmark: _Toc515962524]2.4 更改题目审核界面每页显示条数
系统默认每页显示10条记录，但进入“系统管理”->个人设置->修改个人信息->自定义分页数量 菜单后，在输入框中输入您需要显示的条数，每页最多可显示200条记录：
[image: C:\Users\dell\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7bf30e62a76f34ddffbdca594b22591.png]

[bookmark: _Toc515962525]3. 学生用户功能
[bookmark: _Toc515962526]3.1 登录方式
通过点击教务处主页（http://jwc.bit.edu.cn/），打开网页下方“综合教务系统（新）”，输入单点登录账号和密码，登录教务系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc515962527]3.2 学生选题
    登录系统后，依次点击 “实践环节”->“毕业设计”->“学生选题申请”菜单进入选题界面，看到面向本专业开设的可选题目：
[image: ]
点击题目列表右侧的“课题明细”按钮，可查看题目信息；点击“选题”按钮，在弹出的窗口填写志愿及个人联系方式后，点击“确定”：
[image: ]
点击“确定”按钮后，选题界面的该条选题状态将显示为“审核中”，及时联系指导老师 接收 或 拒绝，如下图：
[image: ]
如果被老师接收，选题界面会出现如下红色框中的提示信息，选题状态显示“已接收”，且底下有一行红色字“你已被XX老师接收”：
[image: ]
如果被老师拒绝，或学生自己取消选题，会显示在选题历史记录中，需重新选题。
[bookmark: _Toc515962528]3.3 线上线下提问
    在“过程指导情况”菜单，点击“在线提问”或“线下指导”可向指导教师在线提问、或录入线下交流情况，点击“打印”可导出过程指导记录：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962529]3.4 周志、开题报告等资料上传
    进入“毕业设计”->“周志资料提交”，可填写周志，提交开题报告、中期报告、文献翻译、毕业论文等资料：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962530]3.5 查看毕设（论文）成绩
学院上传论文查重结果之后，学生可在“论文查重结果”菜单中查看。
[bookmark: _Toc515962531]3.6 查看毕设（论文）成绩
学院登录并提交毕业设计（论文）答辩成绩后，可在“论文成绩查询”菜单下查看。

[bookmark: _Toc515962532]4. 学院用户管理功能
[bookmark: _Toc515962533][bookmark: _Toc186461119]4.1 登录方式
通过点击教务处主页（http://jwc.bit.edu.cn/），打开网页下方“综合教务系统（新）”，输入单点登录账号和密码，登录教务系统。
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[bookmark: _Toc515962534]4.2 申报时间控制（老师申报题目）
    登陆后，进入“实践教学”->“毕业设计管理”菜单，点击【申报时间控制】子菜单，可查看当前使用届别的老师课题申报开始时间和申报截止时间：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962535]4.3 毕设选题控制（学生选择题目）
在【毕设选题控制】子菜单中，可查看当前使用届别的学生选题开始时间和选题截止时间（包括教师接收/拒绝学生）：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962536]4.4 指导老师资格
    在【指导老师资格】子菜单中，可查看本学院教职工在系统中是否具有本科生毕业设计指导资格：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962537]4.5 课题申报管理
在【课题申报管理】子菜单中，可查看本学院各专业教师的课题申报情况，以及课题的审核状态（通过/审核中/未通过）：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962538]4.6 可选课题统计
在【可选课题统计】子菜单中，可统计本学院当前届别各专业学生人数及各专业可选课题数，以及审核通过的题目列表：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962539]4.7 学生选题处理
    在【学生选题处理】子菜单中，可查看面向本学院开设的题目是否有学生选报、接收学生情况，以及操作“接收”选题学生：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962540]4.8 选题情况查询
在【选题情况查询】子菜单，可查看当届各专业学生的选题状态（已选题/未选题，未选题包括已选报题目但尚未被老师接收的学生）：
[image: ]
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[bookmark: _Toc515962541]4.9 查询过程指导情况
    在【过程指导情况】子菜单中，可查看/下载学生线上线下提问、指导教师回复记录：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962542]4.10 选题综合管理（开题、周志、论文资料等）
    在【选题综合管理】子菜单中，可查看/下载学生选题状态、开题报告、中期报告、周志提交情况、学生上传的定稿论文等信息：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962543]4.11 上传学生毕设（论文）查重结果
在【毕设查重结果】子菜单中，可导入学生的毕设（论文）查重结果（请先在导入界面下载“论文查重结果导入模板”，注意导入数据不需要带“%”，否则无法成功导入数据）：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962544]4.12 登录学生毕业设计（论文）成绩
在【毕设成绩管理】子菜单，在“查询”界面下拉框中选择 学院 和 专业，点击“查询”调出该专业当前待录入成绩的所有选题，在页面顶端选择或输入查询条件后点击“查找”按钮，在对应选题末尾操作栏点击“成绩”按钮，在弹出界面录入“五级制”成绩后点击“保存”（如果录入成绩为“不及格”，还需填写原因）。该专业所有当前已选题学生（且选题状态为“已接收”）的毕设成绩均录入完毕后，方可点击“提交”按钮提交成绩，提交后成绩进入成绩总库。
[image: ]
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[bookmark: _Toc515962545]4.13 修改毕设成绩
两步操作
第一步：
在【实践教学-毕业设计管理-成绩修改管理】菜单，进入查询界面后，点击“增加”按钮进行毕设成绩修改操作，并打印成绩修改登记表填写相关信息交教务处，申请修改毕设系统库中的成绩：
[image: ]
[image: ]
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第二步：
在【成绩管理-申请成绩增删改】菜单，进行与其他课程类似的成绩修改申请操作，并提交成绩申请表交教务处，修改成绩总库中的成绩，审核通过后将进入学生成绩单：
[image: ]
[bookmark: _Toc515962546]4.14 人数统计查询
详见【人数统计查询】菜单
[bookmark: _Toc515962547][bookmark: _GoBack]4.15 毕设综合统计
详见【毕设综合统计】菜单
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