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本科毕业设计（论文）管理系统

平台使用手册

说  明
根据《哈尔滨商业大学本科毕业设计（论文）管理办法》（哈商大〔2019〕106号），基于我校各环节过程管理，开发哈尔滨商业大学本科毕业设计（论文）管理系统平台，仅供本校师生使用。
系统登陆方式：

①网址：http://vgms.cqvip.com/lunwen2019/；

②哈尔滨商业大学网站（http://www.hrbcu.edu.cn/）→教育教学→实验教学→本科毕业设计（论文）管理系统。

登录账号与密码
①教师及管理人员登录账号：教工号（可能不是教工卡号）；默认密码：123456
②学生登录账号：学号；默认密码：身份证后六位

提示：请及时修改密码。
本科毕业设计（论文）管理流程

[image: image2.jpg]FEUHBEELGT GEXO &S
HIPHHERE, MEZHHE
THE, BERKEME &L,

I

He SIS P4 W ek,
THETRERELRT GE30 EH.

FEREIT
e
HATERE

FERSFEME,
SmeEligit GEx FHE.

S EESM
i Bt GEX) R
" i
SUHAERESRIIEETE
FHEIR R FE5H: FUAHHEEHELE
IS HITEEE Tk SHEERIRRRER
HLF GEO 5. 7
l S BIMER
EHERSALEREEOAR

I

REFEREGT GEO H#E, 3
MR GBS SRR
ThE, HIBRSHREER.

FERREME
RAETEE, B
MR ER.

]

RSB LG GEXO W8
HATHE, BRPEERMTE.

]

F4 B SHITRT B,
#RSRTHER, HFRETE.

PR

B/SHH | &

BT B HA?
M, &

Eilid.

\—E

ZIFRARH, HREEE.

FERBELERL,
it GEX) .

11

ESBIPEZET A
FEHEGI G830 EFF.

i
FHERITEGIT (83) 41,
SRR RGBT

1]
FALTRFEMS,
HRANFERREERG
EEHAGIT (83X Gtk
R G830 TE
WX, RFRE,
HpEFELIGT GEX) mFK

HREF.

|





各角色职责与权限
一、指导教师和学生职责与权限

1. 指导教师职责与权限
①上传本届待选毕业设计（论文）题目。
②下达毕业设计（论文）任务书。
③审核开题报告及开题检查记录、周进展情况记录（限理工类）、论文初稿、中期检查情况记录、过程稿、答辩稿、形式审查表、最终稿和论文题目修改情况。

审核方式：选择“通过/不通过”；或上传批注文件（过程稿环节）。

④撰写指导教师评语。

⑤撰写评阅教师评语。

2.学生职责与权限

①选择毕业设计（论文）题目。
②上传开题报告及开题检查记录并提交。
③上传周进展记录并提交（限理工类）。
④上传论文初稿（可以是提纲、目录等，以指导教师要求为准）并提交。

⑤上传中期检查记录并提交。

⑥上传论文过程稿并提交，认真查阅教师批注文件或指导建议。

⑦上传论文答辩稿并提交。

⑧填写论文形式审查表并提交。

⑨上传论文终稿并提交。

⑩学生可在提交答辩稿前，经指导教师同意，申请修改论文题目。
二、管理人员职责与权限

1. 教学院长职责与权限
①审核毕业设计（论文）题目。

②组织毕业设计（论文）开题工作。
③组织毕业设计（论文）中期检查工作。
④组织毕业设计（论文）评阅工作。
⑤组织毕业设计（论文）答辩工作。

2. 教研室主任职责与权限

①审核毕业设计（论文）题目。
②分配开题组教师及学生。
③分配评阅教师及学生。
④分配答辩组教师及学生。
3. 教学秘书职责与权限

①导入外聘教师并配置角色。

②毕业设计（论文）结束后公布总评成绩。

③协助教研室主任完成开题组、评阅组教师与学生分配工作。

④负责系统维护等其他相关工作。

4. 答辩秘书职责与权限

①协助教研室主任完成答辩组教师与学生分配工作。

②负责答辩过程记录及答辩评语撰写工作。
本科毕业设计（论文）管理平台操作指南
指导教师与学生需登陆本科毕业设计（论文）管理系统，按照本科毕业设计（论文）管理流程，逐一完成本科毕业设计（论文）各环节任务，登陆网址及登录方式见说明。部分功能还在开发中，请关注。
一、题目申报与审核

1. 教师申报题目

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“课题信息-教师列表”

Step2:点击“新增”按钮，选择专业，并完善题目信息。

Step3:点击“保存并提交”按钮，进入下一流程“教研室主任审核”

注意点

课题所选组织是指题目可选的组织范围，一般具体至所在专业。

题目信息中的模版类型“文科”“理科”指的是开题报告模版，请务必填写正确。

2. 教研室主任审核题目

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“课题信息-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，选择是否通过。

Step3:点击“提交”按钮，进入下一流程“教学院长审批”。

注意点

教研室主任需要单次审核题目，不能批量审核题目。

对于题目不符合要求，教研室主任可以审核时不通过该题目。

教研室主任由教学秘书单独进行设置。

3. 教学院长审批题目

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“课题信息-待审核列表”。

Step2:点击“审核”或者“批量审核”按钮，选择是否发布。

Step3:点击“提交”按钮。

注意点

教学院长账号需要由学校管理员统一进行设置。

二、选题与毕业设计（论文）任务书下达
1. 学生选题

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“学生选题-学生列表”。

Step2:点击“选择课题”按钮，进入选择题目页面。

Step3:点击“确认”按钮，进入下一流程“教师确认选题”。

注意点

选题时请务必注意模版类型是文科和理科，此处会影响到学生填写的开题报告。

选择题目需要指导教师审核完成后，才能重新进行选题。

选题审核期间，学生不可以选择其他指导教师的题目。

学生选择题目前，请务必提前联系好题目的指导老师。

2. 指导教师审核学生选题

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“学生选题-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，确认学生选题。

Step3:点击“提交”按钮，完成学生选题流程。

注意点

指导教师需要及时审核完每一个题目，学生处于审核状态不可选择其他教师的题目。

教师尽可能提前线下确认好指导学生，以免出现线上抢题的现象。

3. 教师下达任务书

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“任务书-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，进入任务书填写页面。

Step3:点击“保存并提交”按钮，进入“教研室主任审核任务书”环节。

4. 教研室主任审核任务书

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“任务书-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，确定任务书是否通过。

Step3:点击“提交”按钮，完成任务书下达工作。

注意点

教研室主任审核任务书时，务必填写教研室的意见

教研室主任可以使用“流程到”功能，进行回退制定流程操作。

三、开题报告与检查记录的提交与审核
1. 教研室主任分配开题小组组长

操作步骤

单个进行分配

Step1:点击“过程管理”——“开题报告-审核关系管理”。

Step2:点击“编辑”按钮，为该学生分配开题小组组长。

Step3:点击“提交”按钮，完成分配开题小组组长操作。

操作步骤

进行批量分配

Step1:点击“过程管理”——“开题报告-审核关系管理”。

Step2:点击“审核关系导入”按钮，下载并填写“开题审核关系，模版”。

Step3:双击文本框，选择EXCEL模版，导入开题审核关系。
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注意点

开题审核组长需要由各学院统一设置角色。

采取Excel模版批量导入时，请勿修改Excel模版的格式。

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“开题报告-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，填写开题报告，并开题情况记录表。

Step3:点击“保存并提交”按钮，进入“指导教师审核开题报告”流程。

注意点：开题情况记录表以word附件进行上传，系统支持doc，docx格式。

2. 指导教师审核开题报告

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“开题报告-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，下载开题情况记录表，。

Step3:点击“提交”按钮，若审核通过，进入“开题审核组组长审核”流程。

注意点

教师审核开题报告时可以单击“开题情况记录表”，下载学生上传的开题情况记录表。

对于不符合要求学生的开题报告，教师可以审核不通过。

3. 开题审核组长审核开题报告

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“开题报告-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，填写相应的审核意见。

Step3:点击“提交”按钮，完成开题报告流程。

四、周进展（限理工科）的提交与审核
1. 学生提交周进展

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“周进展-编辑列表”。

Step2:点击“新增”按钮，进入周进展编辑界面。

Step3:点击“保存并提交”按钮，进入“指导教师审核周进展”。

2. 教师审核周进展

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“周进展-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核界面。

Step3:选择相应的审核状态，点击“提交”按钮。

五、论文初稿的提交与审核
1. 学生提交论文初稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文初稿-待审核列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，进入论文上传界面。

Step3:单击文本框区域，上传论文，点击“保存并提交”按钮。

2. 学生提交论文初稿

注意点：

为规范学生论文提交命名和查重检测，建议文档命名规范为：作者姓名-论文题目-稿件名称。如：张三-论罪刑法定原则-初稿

上传文档大小不得高于30M，支持TXT、Word、Pdf文件格式。

3. 指导教师审核论文初稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文初稿-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核界面；单击指定区域，下载论文。

Step3:选择相应的审核状态，点击“提交”按钮。若审核通过，进入中期检查环节。

五、中期检查的提交与审核
1. 学生提交中期检查

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“中期检查-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，填写中期检查。

Step3:点击“保存并提交”按钮，进入“指导教师审核中期检查”流程。

2. 指导教师审核中期检查

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“中期检查-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，查看学生中期检查。

Step3:选择审核状态，点击“提交”按钮，若审核通过进入论文过程稿流程。

六、论文过程稿的提交与审核
1. 学生提交论文过程稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文过程稿-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，进入论文上传界面。

Step3:单击文本框区域，上传论文，点击“保存并提交”按钮。

注意点：

为规范学生论文提交命名和查重检测，建议文档命名规范为：作者姓名-论文题目-稿件名称。如：张三-论罪刑法定原则-一稿

上传文档大小不得高于30M，支持TXT、Word、Pdf文件格式。

2. 指导教师审核论文过程稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文过程稿-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核界面；单击指定区域，下载论文。

Step3:选择相应的审核状态，点击“提交”按钮。若审核通过，进入论文答辩稿环节。

七、论文答辩稿的提交与审核
1. 学生提交论文答辩稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文答辩稿-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，进入论文上传界面。

Step3:单击文本框区域，上传论文，点击“保存并提交”按钮

学生提交答辩稿与过程稿操作流程一致。

2. 指导教师审核论文答辩稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文答辩稿-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核界面；单击指定区域，下载论文。

Step3:选择相应的审核状态，点击“提交”按钮。若审核通过，进入下一环节。

八、形式审查表的提交与审核
1. 学生提交论文形式审查表

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“形式审查-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，进入形式审查表填写页面。

Step3:完成填写后，点击“保存并提交”页面。

2. 教师审核论文形式审查表

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文形式审查-带审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核界面。

Step3:选择相应的审核状态，点击“合格”与“不合格”。点击“提交”按钮。若审核通过，进入下一环节。

九、指导教师评语撰写
1. 指导教师评语

操作步骤

Step1:点击“评分管理”——“论文答辩稿-教师列表”。

Step2:点击“评分”按钮，进入指导教师评语界面。

Step3:点击“提交”按钮，完成评分评语操作。

十、评阅教师评语撰写
1. 教研室主任分配评阅人

操作步骤

Step1:点击“评分管理”——“论文答辩稿-教师列表”。

Step2:点击“评分”按钮，进入指导教师评语界面。

Step3:点击“提交”按钮，完成评分操作。

注意点

教研室主任分配评阅人的时间节点默认为答辩稿完成之后。

2. 评阅教师评语

操作步骤

Step1:点击“评分管理”——“论文答辩稿-指定评阅人列表”。

Step2:点击“评分”按钮，进入评阅教师评语界面；点击“查看详细”，可下载查看学生的答辩稿。

Step3:点击“提交”按钮，完成评分评语操作。

十一、答辩组分配与分数评定
1. 教研室主任新增答辩小组

操作步骤

Step1:点击“信息管理”——“分配答辩组”。

Step2:点击“新增”按钮，完善答辩组的信息。

Step3:点击“立即提交”按钮，完成新增答辩组的操作。

2. 教研室主任分配答辩学生

操作步骤

Step1:点击“信息管理”——“分配答辩组”。

Step2:选中答辩组，点击“批量新增答辩组学生”。

Step3:点击所选学生，点击“批量新增”按钮。

注意点

批量移除学生与上述步骤相似。

3. 答辩秘书评分

操作步骤

Step1:点击“评分管理”——“答辩组评分”。

Step2:单击“评分”，填写学生答辩记录表及评分，确定学生答辩成绩。

Step3:点击“提交”，完成评分操作。学生的答辩成绩即学生的最终成绩。

十二、论文最终稿的提交与审核
1. 学生提交最终稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文最终稿-编辑列表”。

Step2:点击“编辑”按钮，进入论文上传界面。

Step3:单击文本框区域，上传论文，点击“保存并提交”按钮

2. 指导教师审核最终稿

操作步骤

Step1:点击“过程管理”——“论文最终稿-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核界面；单击指定区域，下载论文。

Step3:选择相应的审核状态，点击“提交”按钮。

十三、教学秘书公布总评。
特殊问题及个性化管理
一、论文题目的修改与审核
1. 学生提交修改题目申请

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“课题名称修改-编辑列表”。

Step2:点击“申请”按钮，进入修改题目界面。

Step3:点击“提交”按钮，等待指导教师进行审核。

2. 教师审核修改题目申请

操作步骤

Step1:点击“选题管理”——“课题名称修改-待审核列表”。

Step2:点击“审核”按钮，进入审核题目界面。

Step3:选择审核状态，点击“提交”按钮。

电子签名的录入与使用
功能正在完善中，请关注。
文件导出
功能正在完善中，请关注。
