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维普毕业设计（论文）管理系统

东北石油大学



简易使用手册
（指导教师）


2025年11月11日
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[bookmark: _Toc13085762][bookmark: _Toc24452][bookmark: _Toc523325233]第1部分 指导教师使用流程
“指导教师”角色使用流程主要包括以下内容：
→→→1登录系统
→→→2学生选题
→→→3编辑任务书	
→→→4审核学生开题报告
→→→5指导教师开题报告评分
→→→6审核学生中期检查
→→→7审核学生论文初稿
→→→8审核学生答辩资格申请
→→→9审核学生答辩稿
→→→10审核学生修改课题信息申请
→→→11评分
→→→12审核学生最终稿
→→→13审核学生指导记录
→→→14审核学生外文翻译






第2部分 [bookmark: _Toc523325234][bookmark: _Toc6316][bookmark: _Toc13085763]指导教师功能操作指南
[bookmark: _Toc13085765][bookmark: _Toc523325236][bookmark: _Toc10322]2.1.1登录系统
★第1步：打开http://jwc.nepu.edu.cn/网址登录教务系统。
★第2步：点击“维普论文管理系统”链接。
[image: ]
★第3步：选择“教师入口”。
[image: ]
★第4步：登录方式（账号、密码登录）；账号为教师工号，初始密码为上一届自行设置的密码
★第5步：如有多个角色，可选择性进行登录。

[image: ]
2.1.2角色切换
★第1步：系统支持多个角色配置，成功登录系统后——点击具体角色切换即可
[image: ]
[bookmark: _Toc523325235][bookmark: _Toc13223][bookmark: _Toc13085764]2.1指导教师登录和用户设置
各位老师登录系统后，可选择绑定微信，之后可使用微信扫码登录
操作如下：
1、 点击左边菜单栏 个人设置-安全中心
2、 点击绑定微信-输入登录密码-扫码关注公众号
3、 绑定成功后，即可在登录界面点击扫码登录-微信扫码即可成功登录
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[bookmark: _Toc523325239][bookmark: _Toc29385][bookmark: _Toc13085768]2.2选题管理
2.2.1选题
★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——在此列表可查看自己所指导学生的数据
[image: ]

2.2.1修改课题信息
★第1步：选择左边菜单栏“选题管理”——点击查询课题列表——点击“特殊编辑”按钮即可修改对应课题信息（修改次数无限制）。
[image: ]
2.3过程管理
2.3.1下达任务书
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击任务书——点击页面“编辑”按钮即可跳转编辑任务书详情界面——填写页面内容点击提交。
[image: ]

★第2步：如需要修改任务书内容可点击任务书查询列表中“特殊编辑”按钮进行修改。
[image: ]

2.3.2审核开题报告
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击开题报告——点击页面“审核”按钮即可跳转审核情界面——选择通过或驳回，填写审核意见——点击提交

[image: ]
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注意事项：
如点击通过，此学生开题报告为合格；如点击不通过，学生需修改后重新提交开题报告，否则无法进入学生提交中期检查环节。
★第2步：如需要退回给学生重新提交，可在开题报告查询列表点击“流转到”按钮流转到学生重新提交或者重新审核。
[image: ]
2.3.3审核中期检查
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击审核中期检查——点击页面“审核”按钮即可跳转审核情界面——选择通过或驳回，填写审核意见——点击提交。

[image: ]

[image: ]
注意事项：
如审核状态点击通过，此学生中期检查为合格；如点击不通过，学生需修改后重新提交中期检查，否则无法进入学生提交论文论文初稿环节。
★第2步：如需要退回给学生重新提交，可在查询中期检查列表点击“流转到”按钮流转到学生重新提交或者重新审核。
[image: ]
2.3.4审核论文初稿
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击论文初稿——点击页面“审核”按钮即可跳转审核详情界面——选择通过或不通过，填写审核意见——点击提交
[image: ]
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[bookmark: _Hlk78110778]注意事项：
1、 如点击通过，此学生论文初稿为合格；如点击不通过，学生需修改后重新提交论文初稿，否则无法进入答辩稿环节。
2、 指导教师可下载或在线预览学生论文，批注文档可根据老师习惯进行上传（非必选）。
3、 如审核通过后需要退回学生的初稿，可在查询论文初稿列表点击“流转到”按钮退回到学生重新提交或者指导教师重新审核。
[image: ]
2.3.5审核答辩稿
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击答辩稿——点击页面“审核”按钮即可跳转审核详情界面——选择通过或不通过，填写审核意见——点击提交

[image: ]
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注意事项：
1、 如点击通过，此学生答辩稿为合格且系统自动进入查重，需谨慎处理；如点击不通过，学生需修改后重新提交答辩稿，如未完成无法进入答辩稿指导教师评分环节。
2、 指导教师可下载或在线预览学生论文，批注文档可根据老师习惯进行上传（非必选）。
3、 如审核通过后需要退回学生的答辩稿，可在查询答辩稿列表点击“流转到”按钮退回到学生重新提交或者指导教师重新审核（根据实际情况而定）。
[image: ]
4、 在查询答辩稿列表提交检测，必须满足指导教师审核通过学生答辩稿后才可提交。

[image: ]
2.3.6审核最终稿
★第1步：选择左边菜单栏“最终稿”——点击审核最终稿——点击页面“审核”按钮即可跳转审核详情界面——选择通过或不通过，填写审核意见——点击提交

[image: ]

[image: ]
注意事项：
1、 如点击通过，此学生最终稿为合格且系统自动进入查重，需谨慎处理；如点击不通过，学生需修改后重新提交最终稿。
2、 指导教师可下载或在线预览学生论文，批注文档可根据老师习惯进行上传（非必选）。
3、 如审核通过后需要退回学生的最终稿，可在查询最终稿列表点击“流转到”按钮退回到学生重新提交或者指导教师重新审核（根据实际情况而定）。
4、 在最终稿查询列表点击“提交检测”按钮进行查重
[image: ]
2.3.7审核指导记录（独立业务）
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击“审核-指导记录”——点击页面“审核”按钮即可跳转审核情界面——选择通过或驳回，填写审核意见——点击提交
    [image: ]

[image: ]
注意事项：
如点击通过，此学生指导记录为合格；如点击不通过，学生需修改后重新提交
★第2步：如需要退回给学生重新提交，可在查询指导记录列表点击“流转到”按钮流转到学生重新提交或者重新审核。
[image: ]
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2.3.8审核外文翻译
★第1步：选择左边菜单栏“过程管理”——点击审核外文翻译——点击页面“审核”按钮即可跳转审核情界面——选择通过或驳回，填写审核意见——点击提交

[image: ]
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注意事项：
如点击通过，此学生外文翻译为合格；如点击不通过，学生需修改后重新提交外文翻译，
★第2步：如需要退回给学生重新提交，可在查询外文翻译列表点击“流转到”按钮流转到学生重新提交或者重新审核。
[image: ]


2.4评分管理
2.4.1开题报告指导教师评分
★第1步：选择左边菜单栏“评分管理”——点击开题报告评分列表——点击页面“评分”按钮即可跳转评分详情界面——填写评分内容——点击提交
[image: ]
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★第2步：选择左边菜单栏“评分管理”——查询评分列表——点击页面“回退到”按钮即可退回重新评分
[image: ]

2.4.2答辩稿指导教师评分
★第1步：选择左边菜单栏“评分管理”——点击指导教师评分列表——点击页面“评分”按钮即可跳转评分详情界面——填写评分内容——点击提交
[image: ]
[image: ]
备注：word版评分表格可在附件处进行上传。
★第2步：选择左边菜单栏“评分管理”——查询评分列表——点击页面“回退到”按钮即可退回重新评分
[image: ]
2.4.3查询评阅教师成绩
★第1步：选择左边菜单栏“评分管理”——点击定稿评阅教师评分列表——点击页面“查看”按钮即可跳转评分详情界面
[image: ]

2.5答辩管理

2.5.1答辩资格审查
★第1步：选择左边菜单栏“答辩管理”——点击答辩资格审查列表——点击页面“审核”按钮即可跳转详情界面进行审核学生的答辩资格申请。（只有审核通过学生的答辩资格申请后学生才可参加答辩）
[image: ]
[image: ]

第3部分   统计分析
★第1步：选择左边菜单栏“统计分析”，可包含课题统计分析、选题分析、过程业务提交情况统计分析、成绩统计、学生进度统计、检测情况统计，以上统计可快速辅助老师分析本负责专业学生论文完成质量以及监督各环节使用情况。
[image: ]
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第4部分   个人信息
★第1步：选择左边菜单栏“个人设置”——跳转个人信息页面完成个人信息。
★第2步：上传电子签（手写、上传）。
[image: ]
[image: ]
== QQ答疑群（欢迎各位老师加入！群里有技术进行解答！）
[image: IMG_256]
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