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1 教务办功能

此功能只有具有“毕业设计教务办”角色的人员，才能进入，并使用该模块。

教务办可以实现如下功能：基础设置、学院参数设置、模板维护、导师管理、学生管理、系部

主任管理、课题维护、开题分组管理、答辩分组管理、校优论文管理，具体功能列表如下：
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2 登录系统

2.1 登录

填写用户名和密码，登录系统。

2.2 密码重置

如果忘记密码，可以在点击【忘记密码】进行密码重置：填写正确的信息后，系统将把新的密

码发送到您的邮箱。
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2.3 信息填写

首次进入系统时还需要填写个人信息，带星的表示必填信息。

2.4 生成个性签名

点击右上方的【账户设置】，在基本资料的最下方有“签名”，【点击生成标准化签名】。作用：

教师对某文档进行签名盖章，就表示该版本通过审核，不允许学生再进行修改，定为终稿。
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3 基础设置

点击左侧栏的【基础设置】，进入基础设置，对学院的系部、专业、班级以及课题可以进行设置。

3.1 学院系部设置

学院系部设置主要是用于新建系部、删除系部和修改系部名称。

系部列表：

新增系部：

修改系部名称：
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3.2 学院专业设置

学院专业设置主要是用于专业归系。

专业列表：

编辑专业：

3.3 学院班级设置

学院班级设置主要是用于查看班级的。根据搜索条件可以进行查询。
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3.4 课题来源

课题来源是用于查看论文来源有哪些。

3.5 课题类别

课题类别是用于查看论文类别有哪些。
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4 学院参数

点击左侧栏的【学院参数设置】，进入学院参数设置，可以进行时间参数设置、学生上传设置、

评阅字数设置、材料评分设置、选题与评语设置、相关规则设置、初始化参数。

4.1 时间参数设置

【编辑】点击进行设置。

4.2 学生上传设置

【编辑】点击进行设置。
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4.3 评阅字数设置

【编辑】点击进行设置。

4.4 材料评分设置

【编辑】点击进行设置。与上面“学生上传设置”一样。

4.5 选题与评阅设置

【编辑】点击进行设置。

4.6 相关规则设置

【编辑】点击进行设置。与上面“学生上传设置”一样。

4.7 初始化参数

点击进行参数初始化。
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5 模板维护

点击左侧栏的【模板维护】，进入模板维护界面，对学院教师、学生的文档模板进行上传和设置。

5.1 文档设置

文档设置有本科文档设置和三本文档设置（可能名称有一些不同），两者的功能是一样的，这里

以本科文档设置为例。

本科文档设置，主要有两类：教师生成文档、学生上传文档。

【审查项】选择后保存，确定该文档需要审核。

【模板管理】下载：下载已经上传的文档模板

上传：上传文档模板

5.2 初始化模板

点击【初始化模板】，可以进行学院模板初始化。
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6 导师管理

导师管理主要是管理学院中的教师，功能有添加导师、编辑导师、删除导师、导师归系，以及

密码重置。

6.1 导师列表

点击左侧栏的【导师管理】，进入导师列表。

【添加导师】点击进入导师添加界面。

【导师归系】点击进入导师归系界面。

【搜索】根据前面的条件进行搜索。

【编辑】点击进入导师编辑界面。

【删除】点击删除导师。

【重置密码】点击进行密码重置，重置后密码为账号。
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6.2 添加导师

填写相关的导师信息，带星号是必填信息，保存，成功添加导师。点击【更多】可以填写更多

信息。

6.3 导师归系

导师归系：选择没有归系的导师，点击中间相应位置的“>>”，把导师归到该系中。

导师出系：选择右边的导师，点击中间相应位置的“<<”，导师就出系。
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7 学生管理

7.1 学生列表

点击左侧栏的【学生管理】，进入学生列表。

【添加学生】点击进入学生添加界面。

【搜索】根据前面的条件进行搜索。

【编辑】点击进入学生信息编辑界面。

【删除】点击删除学生。

【重置密码】点击进行密码重置，重置后密码为账号。

7.2 添加学生

填写相关的学生信息，带星号是必填信息，保存，成功添加学生。点击【更多】可以填写更多

信息。
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8 系部主任管理

点击左侧栏的【系部主任】，进入系部主任列表，主要是用于查看系部主任信息的。
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9 课题维护

课题维护，主要是用于查看课题信息、以及强制选题的。

9.1 课题列表

点击左侧栏的【课题维护】，进入课题列表。

【搜索】根据条件进行课题搜索。

【维护】点击进入课题维护界面。

9.2 课题维护

这里讲解一下强制选题。

点击图中 1处，可以查看“已选此课题的学生”。点击图中 3处，可以查看“尚未选题的学生”。

系主任可以进行强制选题。
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10开题分组

开题分组，主要是用于查看开题分组信息和修改开题分组的。

10.1 开题分组列表

点击左侧栏的【开题分组】，进入开题分组列表。

【搜索】根据院系进行开题分组搜索。

【查看】点击查看开题分组。

【修改】点击进入开题分组修改界面。

10.2 查看开题分组
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10.3 修改开题分组

分组信息中：分组号、论证日期、论证地点和主持人（设定）是必须填写的。

操作说明：

点击教师后面的加号，可以新增到本组教师；

点击本组教师后面的叉叉，可以删除该教师；

点击本组教师的灰头像，可以设定为主持人；

点击主持人后面的叉叉，可以撤销该主持人。

点击本组学生前的删除图标，可以删除该学生。

点击尚未分组的学生前的加入图标，可以把该学生添加到本组。
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11答辩分组

答辩分组，主要是用于查看答辩分组信息和修改答辩分组的。

11.1 答辩分组列表

点击左侧栏的【答辩分组】，进入答辩分组列表。

【搜索】根据院系进行答辩分组搜索。

【查看】点击查看答辩分组。

【修改】点击进入答辩分组修改界面。

11.2 查看答辩分组
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11.3 修改答辩分组

分组信息中：分组号、答辩日期、答辩地点、类型和主持人（设定）是必须填写的。

操作说明：

点击教师后面的加号，可以新增到本组教师；

点击本组教师后面的叉叉，可以删除该教师；

点击本组教师的灰头像，可以设定为主持人；

点击主持人后面的叉叉，可以撤销该主持人。

点击本组学生前的删除图标，可以删除该学生。

点击尚未分组的学生前的加入图标，可以把该学生添加到本组。
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12校优论文

12.1 校优论文列表

点击左侧栏的【校优论文】，进入二辩列表。

【新增校优论文】点击进入新增校优论文界面。

【撤销】点击撤销该学生的校优论文。

12.2 新增校优论文

选择好学生后，点击保存，该学生的论文就被设定为校优论文，这也可以批量处理。

【评分】表示导师对毕业论文的评分。
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