



学位信息采集模块使用说明
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[bookmark: _Toc484602339]1  教师管理端使用说明
总的使用过程为: 导入可提交学生 – 学生提交采集信息 – 导师确认信息 – 学院研秘进行学院级确认 
强烈建议各位老师使用导航模式根据目录观看相关部分内容(视图 – 导航窗格)
[bookmark: _Toc484602340]1.1进入学位信息采集模块
[image: ]
[bookmark: _Toc484602341]1.2导入可提交学生
根据各位老师的职责老师们会看见左侧不同的按钮，主要分为全日制和非全日制。点击“可提交学生设置（全日制）”可进入全日制可提交学生设置页面，此时可以点击导入按钮进行导入（非全日制操作也完全一样）。
[image: ]
导入时注意必须包含红框框出来的两个字段，也要求再excel表格里面这两个字段的名称必须为学生学号，学院名称。
[image: ]
这是一个导入文件的示例：
[image: ]


选择完文件以后点击“上传文件”按钮，上传成功后即会出现“导入文件”按钮，点击该按钮即可导入。（方法同导入匿名送审学生名单完全一样）
[image: ]

导入完成后即出现刚刚导入的名单：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc484602342]1.3查看论文提交情况(进行学院级确认)
点击左侧 “查看论文提交情况”按钮即可查看当前论文提交情况：
[image: ]
注意：当导入可提交学生以后，论文提交情况页面会自动生成导入的学生的论文提交情况，不管学生提交与否记录都会生成，只是具体提交信息没有（因为此时学生还未填写）





论文提交情况页面功能说明：
[image: ]
红框框起来的几个搜索框功能:
1. 学院:按照学院信息来对论文提交情况的学生进行筛选,针对管理员和研究生院用户;
2. 信息是否提交:学院研秘可见,用于筛选提交了学位采集信息的学生(系统设置的学生提交页面所有信息均需要填写,所以一旦学生填写了信息那么意味着这次需要采集的所有信息他都已经填写,但是在导师确认之前他仍然可以进行修改)
3. 导师是否确认:用于筛选导师确认的学生(导师确认该学生的信息后该学生的信息就无法修改了)
4. 学院是否确认:用于筛选学院确认的学生(学院确认必须发生在导师确认之后)
5. 学生学号:通过学生学号对学生进行搜索
注意:此页面的批量删除功能尚未完善,所以不可用,后续会进行完善
[bookmark: _Toc484602343]1.4查看单个学生的信息提交情况
[image: ]

在”论文提交情况”页面点击相应学生信息栏处的”查看”按钮进入

[image: ]
[bookmark: _GoBack]此页面用于查看学生提交的采集信息,另外,当该学生的导师对该学生提交的采集信息进行确认之后,该页面的底部会出现”确认”按钮,用于对该学生提交信息的学院级确认.（如果导师未确认，则页面底部不会出现确认按钮）。如下图所示:
[image: ]
注意:一旦确认以后在论文提交情况页面学院研秘即无法对该学生的论文提交情况进行操作,也就是删除操作

[bookmark: _Toc484602344]1.5删除情况说明
[image: ]
在论文提交情况页面点击” 删除”按钮删除一个学生的提交信息,并不会联动删除可提交学生设置页面的该学生的信息. 删除的只是该学生目前提交的这个版本的信息,如果该学生导师已经对信息进行确认,那么删除操作以后该学生重新提交信息后需要导师再次重复确认过程.





[bookmark: _Toc484602345]2  学生端使用说明
[bookmark: _Toc484602346]2.1进入学位信息采集页面
如图点击” 学位信息采集”按钮进入采集页面
[image: ]
[bookmark: _Toc484602347]2.2填写采集信息说明:
1.论文题目不能过长,100个字符以内
2.在导师确认以前和系统截止时间以前都能对提交的信息进行修改,论文重复提交即会覆盖之前的版本,以最后一个版本为准.(若导师在截止提交时间之前确认了你的信息那么你也将不能再对信息进行修改)



















[bookmark: _Toc484602348]3  导师端使用说明
[bookmark: _Toc484602349]3.1进入学位信息采集页面
导师进入自己的系统可看见多了两个按钮,红框框起来的两个按钮分别对应自己所带的全日制和非全日制的学生的学位信息采集情况
[image: ]
[bookmark: _Toc484602350]3.2查看自己所带学生学位信息采集列表
如图所示为自己所带学生全日制学生的提交列表(只要学院研秘把学生导入进可提交学生列表里面无论学生是否提交此处都能看到)
1. 是否确认:表示导师自己是否对该学生提交的信息进行确认,导师一旦确认后该学生将无法对信息进行修改
2. 学生填写情况:表示该学生是否填写了要求采集的信息
[image: ]
[bookmark: _Toc484602351]3.3查看具体某个学生的提交情况(并确认)
点击”查看”按钮进入相应学生的提交情况页面
[image: ]
查看后进行确认,如下图所示点击”确认”按钮,点击后该学生将无法修改自己的信息.
[image: ]
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