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[bookmark: _Toc148080500]拟定题目操作指南
1.第一步登陆教务管理系统
http://jwglxt.buct.edu.cn/
2.点击毕业设计（论文）按钮[image: D:\TEMP\1542867077(1).png]

2.点击“教师课题申报（专业管理员审核）”按钮，点击“新增”按钮
[image: ]
3.设置毕业设计（论文）课题的信息
[image: ]
注意：
1）课题主管学院请选择该题目所面向专业的所在学院，如课题是面向化工学院化学工程与工艺专业，课题主管学院请选择“化学工程学院”；
2）指导学生数默认为1；
4.设置面向学院年级专业，点击“选择”按钮
[image: ]
勾选该课题所需要面向的专业，可以多选，
注意：只有被选择专业的学生才可以在后续的选题操作中搜索到该题目，并选择。
[image: ]
5.点击确定之后，可以通过点击“流程跟踪”按钮了解该题目的后续流程状态，如是否被审核，是否被选择等。
[image: ]
[image: ]
6.如果该可以还有校内其他指导教师，可以点击“增加校内教师”增加。
[image: ]
选择“机构”，搜索并点选相应老师即可。
7.增加校外导师。
[image: ]
填写“姓名”、“职称/职务”、“单位”等信息即可。
8.填写“课题简介”，以方便学生选择课题时了解课题情况。
[image: ]
9.点击保存草稿，课题还可以修改。点击提交，提示“操作成功”完成该课题的拟定。
[image: ]
10.主界面可以查询已拟定课题的具体情况。
[image: ]


[bookmark: _Toc148080501]修改题目操作指南
第一步：
[image: ]

第二步：
[image: ]


第三步
[image: ]


请注意：新修改的题目在选择面向学院年级专业时，一定要跟原课题面向的专业一致，比如原课题面向的专业为机械类、过程装备与控制工程、安全工程，那新修改的题目也要选择面向该3个专业，才可以提交成功，否则会提示：存在不同专业年级的学生选择了该课题，不允许修改。

[bookmark: _Toc148080502]课题审核操作指南(专业负责人使用)
1.首先，切换到专业负责人、系主任角色
[image: ]
2.点击“教师申报课题（专业管理员）审核”选项
[image: ]
3.可以根据需要，设置各菜单栏的下选项，对本专业已经申报的课题进行筛选
[image: D:\TEMP\1542867613(1).png]
方式1：可以根据申请人（工号及姓名都可）或者具体的课题名称进行筛选
[image: ]
方式2：根据审核状态进行筛选
[image: ]
方式3：根据处理状态进行筛选
[image: ]
4.勾选需要审核的课题
[image: ]
5.点击审核按钮
[image: ]
6.进入审核界面，查看课题情况
[image: ]
审核的选项有以下3种操作：
通过：课题符合要求，审核通过；
不通过：选择此审核状态，流程结束，指导教师对本课题将不能再进行修改再次提交，请慎重选择。
退回：选择该审核状态，请将退回节点选取为“申请人”，申请人可再次修改题目，提交给专业审核人进行再次审核。
[image: ]
7.选取相应的审核状态，填写审核意见，点击“确定”，审核完毕。
[image: ]
10.审核之后可以查询已审核记录
[image: ]
课题状态，已经有“未审核”变为“审核通过”。
10.撤销审核
[image: ]
11.导出，对于各类审核状态的题目，可以进行“导出”
[image: ]
可以对“导出参数”进行设置。
[image: ]
12.批量审核
[image: ]
[bookmark: _Toc148080503]确认学生选题操作指南
确认学生选题
在菜单“毕业设计(论文)确认学生选题”，操作界面如下图：

[image: ]
(1) 查询主界面
可以查看已经审批通过的课题信息及学生的选题情况
                             [image: ]
(2)确认
点击记录后面的“确认”按钮，可以进行学生选题的确认：
 (3)接收/拒绝
对已经选题的学生，通过点击“接收”或者“拒绝”链接，可以实现接收或者拒绝学生的操作
[image: ]
(4)查看学生选题情况
对已经选题的学生，通过点击“选题情况”下面的“查看”链接，可以实现查看学生选题情况的操作
[image: ]
(5)查看学生成绩
对已经选题的学生，通过点击“成绩”下面的“查看”链接，可以实现查看学生成绩的操作
[image: ]


[bookmark: _Toc148080504]专业方向、关键词维护指南
1. 专业负责人角色，维护毕设专业方向信息，代码尽量用六位数字
[image: ]
2. 毕设专业方向维护：教师申请毕设题目时填写，可通过模糊查找的方式选择，下拉框中没有的由专业负责人维护增加[image: ]
3. 关键字维护：（1）指导教师走课题修改流程，或者（2）学生申请关键字修改，指导教师审核
[bookmark: _Toc148080505]选题操作指南
步骤一、登录系统
[image: ]
                               
                                

一、学生选题
在菜单“毕业设计(论文)学生选题”，操作界面如下图：
[image: ]
(1) 查询主界面
可以查看可选的课题
                             [image: ]
(2) 选题/退选
点击主查询界面上可选题目后面的“选题”或者“退选”按钮，可以进行学生的选题或者退选：
[image: ]


(3) 查看课题信息
点击主查询界面上可选题目的“题目名称”链接，可以查看课题的相应信息：
[image: ]
(4) 查看指导教师信息
点击主查询界面上可选题目的“指导教师姓名”链接，可以查看指导教师的相应信息：
[image: ]

(5) 右边栏信息查看
点击主查询界面上的右边栏，可以查看已选课题信息：
[image: ]
右边栏详细信息：拖动记录，可以动态改变志愿

[image: ]
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