毕业设计（论文）教学管理系统操作指南                                                   1（8）

毕业设计（论文）教学管理系统操作指南
毕业设计（论文）教学管理系统操作指南包括三个部分：

1、二级学院
2、指导教师
3、学生
毕业设计（论文）教学管理系统操作指南（二级学院）

一、系统网址：http://ems1.sit.edu.cn:81/
    系统登录帐号：教师的工号，密码为123456，新进教师用户名为工号，密码为111111，修改密码点击个人资料进入。

二、系统总体流程如下所示，红色表示二级学院操作的。

1. 包含系统管理部分

1)教研室管理
设置学院教研室

2）新闻管理

发布信息

3）人员管理

设置毕业设计（论文）学生

4）毕业设计（论文）时间管理

设置毕业设计（论文）时间

查看毕业设计时间
2、毕设流程部分1（毕设管理部分）

[image: image1]
三、操作（毕业设计批次，秋季设定2010​​-1；2011届设定为2011-上）
1、设定毕业设计（论文）时间
对于毕设时间点击添加，可以设置自己学院的时间。
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2、操作图标说明

关于其中的图标[image: image3.jpg]


是查看的意思，[image: image4.jpg]


是修改或者审核的意思，[image: image5.jpg]


是删除的意思。[image: image6.jpg]»



表示设置例外。这些是系统最常用的几个图标。
3、选题程序
组织教师上报课题，审批后学生选课题，教师再选择后，学院发布，完成选题工作。

4、审核任务书
任务书根据模板（其中课题情况表中的部分内容自动在任务书中生成，但不完全，需修订）保存后填报完全后，有教研室主任审核后，上传任务书。
5、指导记录
毕业设计（论文）指导现可用系统，流程如下：教师点击“过程检查”进入，可以安排：时间；地点及指导方面的要求内容等，系统会自动记录第几次（学校要求每周见面指导二次），学生同样进入自己的系统后在此“过程检查”填写汇报、总结和提问问题等，系统能每次记录下来，最后汇总成一个表格，打印保存（上海应用技术学院毕业设计（论文）指导手册）。秋季纸质版的毕业设计（论文）学生指导手册可继续使用，防系统故障，请说明，学院必须定期检查教师的指导过程情况，并保存检查情况记录。
6、中期检查

设立学院中期检查组，靠右边按钮，导入检查教师及抽查学生，并进行分配。
7、成绩评阅

   在毕业成绩评分选项列表下：进入评分选项管理，点击[image: image7.jpg]


选择相应专业，设置各项分数，保存后在操作列表中点击[image: image8.jpg]


则可添加各项成绩评定的子项目，完成后保存。
8、分配评阅教师
在毕业答辩列表中，点击分配评阅教师，选择后分配，完成评阅教师分配。

9、答辩小组管理
在答辩小组管理名称列表下，点击[image: image9.jpg]


设定小组名称，选择专业，添加答辩成员名单，分配答辩任务后保存。
10、对于所有的事件请参考系统设置的时间开始，从查看毕设日程开始。对应有各个事件的时间。
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所有事件，请参照结构流程图依次执行。

教务处

毕业设计（论文）教学管理系统操作指南（指导教师）

一、系统网址：http://ems1.sit.edu.cn:81/
系统登录帐号：教师的工号，密码为123456；新进教师，密码为111111。
二、系统总体流程1中指导教师操作的部分
1、上报课题

2、双向选择

3、下达任务书

4、老师审核开题报告

5、教师审核中期检查表（学生自检表）
6、指导教师审核论文
7、指导教师评阅设计（论文）

8、教师推荐优秀论文

9、教师指导安排（过程检查）
三、系统操作
1、毕业设计批次（秋季设定2010​​-1；2011届设定为2011-上）
2、对于所有的事件请参考系统设置的时间开始，从查看毕设日程开始。对应有各个事件的时间。
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3、指导教师要上报课题。在有效时间内，点击添加按钮[image: image13.jpg]


，进入添加页面。填写上报课题的内容。上报的课题如下界面：
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其中，图标[image: image15.jpg]


是查看的意思，[image: image16.jpg]


是修改或者审核的意思，[image: image17.jpg]


是删除的意思。系统最常用的几个图标
4、选题程序：教师上报课题，审批后学生才能选课题，教师再选择后，在学院发布后，完成选题工作。
5、下达任务书：任务书根据模板（其中课题情况表中的部分内容自动在任务书中生成，但不完全，需修订）保存后填报完全后，有教研室主任审核后，上传任务书。
四、指导记录
毕业设计（论文）指导现可用系统，流程如下：教师点击“过程检查”进入，第一次教师需先安排：时间；地点及指导方面的要求内容等，系统会自动记录第几次（学校要求每周见面指导二次），学生同样进入自己的系统后在此“过程检查”填写汇报、总结和提问问题等，系统能每次记录下来，最后汇总成一个表格，要打印保存。
6、中期检查：督促学生进行中期总结，审核学生中期检查自检表，并评价毕业设计（论文）中期进展情况。

7、成绩评阅：在毕业答辩列表中选择答辩资格审查，选择操作下对自己指导的学生进行评阅。在分配为评阅教师，可以在毕业答辩列表下的评阅论文选择操作下对分配的学生进行评阅，也能作为答辩小组成员在毕业答辩列表下的填写答辩意见选择操作下填写，注意各项操作后都需保存。
8、其他所有事件，请参照结构流程图依次执行。

教务处

毕业设计（论文）教学管理系统操作指南（学生）

一、系统网址：http://ems1.sit.edu.cn:81/
系统登录帐号：学生的学号，密码为123456；补的学生密码为111111
二、学生系统中要求操作内容
（1）学生选择课题；

（2）填写过程检查内容（阶段总结，咨询问题等）

（3）提交开题报告等按阶段要求的各种文件
三、系统操作
1、毕业设计（论文）批次（秋季设定2010​​-1；2011届设定为2011-上）
2、对于所有的事件请参考系统设置的时间开始，从查看毕设日程开始。对应有各个事件的时间，并应按相应的时间节点完成各阶段工作任务。
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3、选择课题
根据自己的专业特长选择较适合自己的毕业设计（论文）课题。
其中，图标[image: image20.jpg]


是查看的意思，[image: image21.jpg]


是修改或者审核的意思，[image: image22.jpg]


是删除的意思。系统最常用的几个图标
4、根据任务书完成相应的工作要求
5、中期检查

按通知完成中期检查表自检表，并上传。

6、毕业设计（论文）及其他成果的递交

   毕业设计（论文）从初稿始就可上传，注意毕业设计（论文）上传时间。

四、指导记录
学生进入自己的系统后在此“过程检查”及时填写汇报、总结和咨询问题等，以便教师能及时指导和交流（学校规定每周见面指导至少二次）。系统能每次记录下来，最后汇总成一个表格，要打印保存。
教务处
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