导师操作使用说明书

网址信息：进入信电系教学网站http://xd-edu.zju.edu.cn/，点击“毕业设计”，用“统一身份认证”登陆。
流程：
1、 导师、学生进入系统维护自己的个人信息

2、 导师申报论文题目(可预留学生)

3、 研究所管理员审核论文题目

4、 学系管理员审核论文题目

5、 学生第一轮论文选题、导师确认学生选题

6、 学生第二轮论文选题、导师确认学生选题

7、 导师录入“对文献综述和开题报告的要求“、学生提交进度安排

8、 学生提交阶段任务成果

9、 导师评阅学生阶段任务成果

10、 学生上传文献综述、开题报告和外文翻译三合一文档，导师审核三合一文档
11、 研究所管理员分配答辩小组进行开题报告答辩

12、 开题报告第一次答辩

13、 学系管理员分配答辩小组进行开题报告答辩

14、 开题报告第二次答辩

15、 学生提交阶段任务成果

16、 导师评阅学生阶段任务成果

17、 学生上传毕业论文

18、 导师审核毕业论文
19、 系统分配毕业论文评审专家

20、 专家评审

21、 研究所管理员分配答辩小组进行论文答辩

22、 第一次毕业论文答辩

23、 学系管理员分配答辩小组进行论文答辩

24、 第二次毕业论文答辩

25、 上传最终毕业论文文档
26、 完毕

1、 导师个人信息维护

1）点击  个人信息管理 (  个人信息维护  填写自己的个人信息。

只有填写完毕个人信息之后才能进行其他的操作

2）查看使用说明

点击  个人信息管理 (  查看使用说明  可以查看本科生毕业论文的具体流程

2、 导师申报论文题目
1） 点击 论文选题管理 ( 论文题目添加，进行毕业论文题目等相关信息的填写
导师可在规定的时间范围内进行论文申报，填写论文的相关信息。在申报论文的时候可以添加预留学生。具体的论文申报时间可在系统首页内查看。论文申报完成之后供研究所管理员和学系管理员审核，审核通过之后学生方能选题。

注:在论文申报时添加的预留学生在论文审核通过之后便已确定论文，所以将不再参与第一轮选题。

2）在论文申报时间内，可以点击 论文选题管理(论文题目管理 进行修改和删除。
3、 导师确认学生选题（分两轮）
点击 论文选题管理( 论文选题记录，显示出当前可以选择的论文列表，在操作一栏内可进行审核操作。

当学生第一轮选题完毕之后，导师需要在规定的时间之内完成第一轮确认工作，当一个论文题目有多个学生申请时，导师只要同意其中一个学生的申请、系统将会自动拒绝其他学生的选题申请。

4、 导师录入“文献综述和开题报告的要求”
点击  我的学生管理 ( 我的学生管理 ( 添加文献综述和开题报告要求 录入相关信息
导师在规定时间内录入对文献综述和开题报告要求，在截止时间前可以修改内容
5、 导师评阅阶段任务成果

导师在规定的时间内对自己指导的学生录入的阶段任务进行评价。只有学生提交了该阶段的完成情况之后才能进行评阅。
点击  我的学生管理 (  评阅阶段任务 (  评阅   填写导师评阅意见和导师下阶段期望，并且可以发送邮件提醒学生查看。

6、 导师审核“文献综述、开题报告和外文翻译”三合一文档
导师在规定的时间内对指导的学生提交的“文献综述、开题报告和外文翻译”三合一文档进行审核，并填写导师评语。

点击  我的学生管理( 论文开题管理( 进行审核开题报告，下载开题报告，并填写导师评语
7、 导师审核毕业论文

在学生进行完所有阶段任务之后会将论文提交到系统中来，导师需要对论文进行审核并填写导师评语。只有通过导师审核的论文才能进行到专家评审，未通过导师审核的学生需要将论文进行重新修改之后再重新提交，待导师重新审核。

点击 我的学生管理 (
 论文审核管理 对学生论文进行审核，并填写导师评语和打分（满分5分）。
8、 专家评审

学生论文在指导教师审核之后系统会随机为每一篇论文分配1名教师进行评审，当分配给教师时，教师会收到邮件提醒，并且在系统中也有评审记录，可以查看系统分配给自己评审的论文，并填写评审意见和打分（满分5分）。
专家评审采取盲评，学生和导师只能看到评阅信息，看不见评阅教师的个人信息。

点击 我的学生管理 ( 第一轮论文评阅管理  查看自己的第一轮论文评审信息

如果第一轮没有通过，可以

点击 我的学生管理 ( 第二轮论文评阅管理  查看自己的第二轮论文评审信息

同时导师也可以查看自己所带学生的论文评审信息，但是只能查看到评阅分数、修改意见、综合评语，看不到评阅导师的个人信息。

注：评审专家由系统自动分配，人数有系统设定。当导师审核打分和评审专家评阅分数总分高于6分时方可进行论文答辩，低于6分时不能进行论文答辩。

9、 开题答辩信息、论文答辩信息查询
 点击 我的学生管理 ( 第一轮开题答辩信息  查看自己的第一轮开题答辩信息

 点击 我的学生管理 ( 第二轮开题答辩信息  查看自己的第二轮开题答辩信息

 点击 我的学生管理 ( 论文答辩信息  查看自己的毕业论文答辩信息
10、 论文答辩

论文答辩会以答辩组的形式组织老师对论文进行答辩，每一个答辩组的组长和成员均可以看到自己所在的小组需要进行答辩的论文，可以看到论文的信息，包括论文基本信息、论文评阅信息和论文答辩安排。

点击 我的学生管理 (论文答辩信息查看自己的所在答辩小组的论文信息

