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[bookmark: _Toc3986]一、如何登陆系统
1) [bookmark: _Toc50129926][bookmark: _Toc50365132][bookmark: _Hlk50365581]浏览器输入地址：http://co.gocheck.cn/13507
2) 账号是老师工号，密码是Zz123456
首次登陆需要手机号验证，验证过之后可以进行修改密码（首次登录后绑定微信，之后可以使用微信扫码登录。）
[bookmark: _Hlk58248283][bookmark: _Toc4041][bookmark: _Toc10158][bookmark: _Toc13056][bookmark: _Toc24913][bookmark: _Toc50365133][bookmark: _Toc8320][bookmark: _Toc50129927][image: ]
二、过程性操作
[bookmark: _Toc10485][bookmark: _Toc19249][bookmark: _Toc31889][bookmark: _Toc13960][bookmark: _GoBack]（一）工作台
1.导师进入工作台，查看与审批学生提交的课题、开题报告、论文等；点击橙色按键【审批】【批阅】进行审批、批阅、等操作。点击饼状进度条可查看汇总数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc26809]2.待审批项处理：点击审批时，进入如下可进行批量审批或批量驳回、插入审批常用语。
[image: ]
[bookmark: _Toc8556][bookmark: _Toc29439]（二）学生管理
查看当前管理的学生，为学生重置密码等操作。学生端也可在自己页面点击忘记密码进行重置。

[image: ]
[bookmark: _Toc753]三、课题管理
（一）学生申报模式
由学生自主在线填写课题信息，并选择指导教师，填写完成后点击提交，由指导教师在工作台审批，全部审批通过后师生达成互选
[image: ]
1) 老师申报模式
由导师自主在线填写课题信息，并指派学生或者指派某范围学生，指派学生审核通过后师生达成互选；指派范围学生审核通过后由学生在线选题，导师通过后师生达成互选
[image: ][image: ][image: ]
2) 师生双选课题
导师审批通过后，可以在【选题管理】-【师生双选课题】-查看已通过的师生课题汇总
[image: ]
1) 课题修改模式
· 学生在系统左侧菜单栏—【申请修改】，导师在【工作台】[image: ]—【申请修改】[image: ]——【审批】
[image: 指导老师审批申请修改]
· 老师可以授权修改和直接修改，点击左侧菜单栏--师生双选课题进入如下图操作。
[image: ]

备注：修改后课题可自动同步至过程文档
[bookmark: _Toc15542][bookmark: _Toc30295][bookmark: _Toc50129930][bookmark: _Toc50365136]四、过程文档管理
[bookmark: _Toc50365135][bookmark: _Toc50129929][bookmark: _Toc4998][bookmark: _Toc12824]1.任务书下达
方法一：点击【工作台】-【任务书】-点击【下达】-在相应学生最右侧点击【任务书下达】；
方式二：在左侧菜单栏-【过程文档管理】--【任务书管理】-对相应学生进行任务书下达；
填写内容提交后进入审批流程，审核通过后学生端即可收到任务书。（全部审核完成后，可导入文件进行查看）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc32749]2.开题报告审批
[bookmark: _Toc202]点击左侧菜单栏【过程文档管理】--【开题报告管理】--【待我审批】进入审批
[image: ]
[bookmark: _Toc29054][bookmark: _Toc28163][bookmark: _Toc8249][image: ]
[bookmark: _Toc12451]3.过程指导记录审批
导师点击工作台下载过程指导记录看可进入审批页面
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc9076]
4.申请修改管理
点击左侧菜单栏【过程文档管理】--【申请修改管理】进入可查看修改记录
[image: ]
· 如何审批学生申请修改：点击【工作台】--【学生申请修改】
[image: ]
[bookmark: _Hlk58250932]
[bookmark: _Toc4231][bookmark: _Toc18458][bookmark: _Toc4206][bookmark: _Hlk58251965]五、论文管理
1)答辩前论文：
[image: ]
评阅方式：
1、在线评阅
教师端：教师直接在系统内对文章进行批注修改评阅。
学生端：在教师评阅完后，可在系统内可点击“查看论文评阅记录”查看教师线上批注修改的具体内容，在线评阅可下载学生当次上传的原文，不支持学生在线修改文档，不支持下载批注。
[image: ]
2、上传评阅：
教师端：教师下载学生论文，批注评阅后在系统选择不通过可上传批注好的word文档。
学生端：学生可点击“下载评阅”直接下载批注评阅稿。
[image: ]

以下为两种评阅方式的具体操作说明
1、在线评阅
（1）导师登录系统，在【工作台】界面点击答辩前论文旁边的【批阅】按钮，进行评阅论文，具体操作如下图：
[image: ]
或者点击左侧菜单栏-【论文管理】-【答辩前论文】进入后点击【批阅】
[image: ]
可给学生论文进行批注操作，在审批界面点击蓝色按钮添加批注或者可点击蓝色按钮修改按钮直接帮学生修改
[image: ]
[image: ]
满足定稿要求可以点击通过并定稿可以去评分和设置评阅教师
[image: ]
不满足定稿要求可以点击退回修改后学生需要重新提交论文
[image: ]
如学生论文检测不合格，则导师无法定稿评分，系统会显示具体不合格内容。
[image: ]
2、上传评阅
第一步：进入审批评阅界面
第二步：先点击【退回修改】方可点击【上传评阅文档】
第三步：提交。
[image: ]
2)答辩后终稿：
[image: ]
终稿审批：
点击【工作台】-【答辩后终稿】-【审批】
[image: ]
进入界面如图，可以进行对论文审批或者下载论文
[image: ]
审批界面如图
[image: ]
[image: ]
审批通过后如需修改评语点击左侧菜单栏--论文管理-答辩后终稿进入可点击修改评语
[image: ]
[bookmark: _Toc32523]六、答辩管理
[bookmark: _Toc50129933][bookmark: _Toc58254905][bookmark: _Toc13709][bookmark: _Toc24523][bookmark: _Toc142][bookmark: _Hlk58252320][bookmark: _Toc2068]1.答辩小组查看
· 在【答辩管理】-【论文答辩小组查看】界面，可对所有答辩小组进行查询与监督，查看答辩小组详情以及小组中 学生评分情况。
[image: ]
· 点击[image: ]按钮，查看答辩小组详情界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc50129934][bookmark: _Toc29977][bookmark: _Toc3111][bookmark: _Toc28400][bookmark: _Toc58254906]2.答辩成绩查看
· 在【答辩管理】-【论文答辩成绩查看】菜单下界面，可查看答辩分组情况及答辩结果
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc22267]七、成绩与归档
对整个学年的毕设环节文档进行归档统计。
[image: ]
1.自定义下载：选择要归档的文件，下载后压缩包中的文件是学生提交的单个文件
[image: ]
[image: ]
2.按学校规范下载：学校已设置需要归档材料顺序，直接点击合并下载即可。
[image: ]
3.全国本科抽检稿文件下载：按照教育厅所下发的通知进行文档命名及材料归档下载。
[image: ]
[image: ]
4.查看归档文件进度和下载
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc58254909][bookmark: _Toc5551][bookmark: _Toc22160][bookmark: _Hlk58252960]八、异常数据管理
[bookmark: _Toc23807][bookmark: _Toc58254910][bookmark: _Hlk58252968]1.学生异常数据
[image: ]
[bookmark: _Toc58254912][bookmark: _Toc13898][bookmark: _Toc2196][bookmark: _Hlk58253017]九、统计报表
[bookmark: _Toc25962][bookmark: _Toc58254913]1.学生论文检测概况
显示学生论文检测信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3320][bookmark: _Toc58254914]2.毕设环节概况
[image: ]
[bookmark: _Toc58254916][bookmark: _Toc1460]3.学生论文被评阅概况
[image: ]
[bookmark: _Toc19316][bookmark: _Toc25275][bookmark: _Toc50365228][bookmark: _Hlk50369104]十、个人信息
[image: ]
[bookmark: _Toc50129937][bookmark: _Toc58254922]1.设置审批常用语
[image: ]
[image: ]
2.查看和修改手机号/邮箱/电子签名/修改密码/绑定微信等
[bookmark: _Hlk58253892][image: ]

3.如何上传电子签名
方式一、推荐使用【微信扫码】手写签名，20秒操作搞定。
[image: ]
在手机界面上手写签名后，点击【确认】
[image: ]
方式二、通过拍照上传签名
[image: ]
点击【预览】后，在系统就能看到您的签名效果啦！



[bookmark: _Toc30891][bookmark: _Toc30114][bookmark: _Toc30333]十一、小格助手
小格助手可以帮你记录未完成的待办及未读消息，点击【立即处理】即可跳转相应页面。
[image: ]
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