教师毕业设计(论文)管理操作说明

教师信息维护

教师登录系统，选择右上角线上申请→个人信息修改申请→教师时盒信息→修改→提交申请（注：申请即修改，并无需审核）
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教师课题申报

选择“毕业设计(论文)→毕业设计题目申报”，操作界面如下图：
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查询主界面

点开上条页面，即可查看教师已经申报的历史记录：
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增加

点击主查询界面上的“增加”按钮，可以进行新课题的申报（左上角带星即为必填项）：
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新申报页面，所有必填信息填写完成后，点击“保存草稿”按钮可以进行草稿的保存，这时候尚未提交学院不能进行审核，请确认提交的内容无误后再点击“提交”按钮进行申报信息的提交【尤其是面向学院年级专业！！年级不要选错！！专业不确定选什么就全选！！这个选项是选择什么范围的学生可以看到这个论文题目！！】。
修改

对于处于“保存”状态的记录（保存草稿未提交，已提交申请不可修改），选中后，点击主查询界面上的“修改”按钮，可以进行相应的修改：
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修改详细界面：
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删除

对于处于“保存”状态的记录（保存草稿未提交，已提交申请不可直接删除），如果想删除，可以选中后，点击主查询界面上的“删除”按钮，可以进行相应的删除：
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查看

对于处于“提交”状态的记录，因为已经不能修改，但是有时候又想查看这条记录的具体信息，可以选中后，点击主查询界面上的“查看”按钮，可以进行相应的查看：
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查看审批流程

对于处于“提交”状态的记录，如果想查看审批信息，则可以点击记录中的“流程跟踪”链接，这时候会弹出审批相关的信息窗口：
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教师课题修改（注：教师改题为第二学期5月份的改题补题环节可用操作，第一学期11月申报题目环节提交后暂不能改题！！）
选择“毕业设计(论文)→教师课题修改申请”，操作界面如下图：
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（1）增加
点进上条页面之后选择增加，即可修改原来的选题，在原课题名称中下拉选择需修改课题，然后填写修改后的新选题，再填写其他项，左上角带星项必填（保存草稿仍可修改不进入审核，请务必确认所有信息无误后再选择提交）
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（2）修改
对于处于“保存”状态的记录（保存草稿未提交，已提交申请不可修改），如果想修改，可以选中后，点击主查询界面上的“修改”按钮，可以进行相应的修改：
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（2）删除
对于处于“保存”状态的记录（保存草稿未提交，已提交申请不可直接删除），如果想删除，可以选中后，点击主查询界面上的“删除”按钮，可以进行相应的删除：
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四：教师确定学生选题

从菜单“毕业设计（论文）→学生选题确认”查询学生选题情况
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点击“查看”查看所申课题学生选题情况
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学生选题情况中可查看已确定学生信息与待确定学生信息，待确定学生可选择接受或拒绝
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【不论接受或是拒绝待确认学生，都会被判为已确认一栏（即已确认是否选择这个学生），如果拒绝学生，需通知学生，让学生退选，学生才能重新选题（或者不确认，通知学生，让学生退选）】

已确认是否选择这个学生后，便可以在【已确认】这一栏看到学生情况，现已确认学生依然可以拒绝，如果拒绝学生，需通知学生，让学生退选，学生才能重新选题
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