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教研室主任系统工作流程 
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1. 教师及任务管理

教研室主任进入“教研室主任菜单——任务设定与课题审核”，如图：

点击“教师及任务管理”，进入到管理页面，如图： 

在这里可以将指导老师关联到此教研室里，并可以对指导老师进行任务数分配，也可以对已经关联的

指导老师信息，进行修改。 

2. 课题审核

当该教研室有指导老师申报课题后，教研室主任需要对该课题进行审核，教研室主任进入“教研室主

任菜单——任务设定与课题审核”，如图： 

查看到有未审核课题，点击“课题审核”。如图： 
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（1）“待审核课题”列出所有未审核的课题，点击“审核”，进入到审核页面。如图： 

提示：在这里我们提供了一个“教师历年申报记录”和“全校相似度超过 70%的课题”的课题记录，这里

就避免了老师拿以往的课题或者其他老师的课题来申报。 

（2）“已审核课题”查看已经审核的课题，并能对课题进行修改；如果已经审核通过，但是在学生还未选

题的情况下，该课题是可以撤销审核的。 

注意：指导教师可以对审核过的课题进行修改，但是修改的内容仅限于课题名称、课题的英文名称、

内容目的和研究意义，其他的内容的教研室主任可以修改。 
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3. 学生选题管理

教研室主任对本教研室的课题的选题情况进行管理，起到宏观调控的作用。如图：

4. 过程环节详情

在该页面选择需要管理的专业，会显示出本教研室下该专业课题进行情况，通过点击毕设过程进行查

看，对毕设过程进行掌控。 

5. 过程文档回退

在毕设过程中，指导教师已经对开题报告、中期检查、论文等内容进行了定稿操作，后面需要对信息

进行修改，如果需要对过程文档进行编辑且时间在全局设置过程文档可修改时间范围内，指导教师可直接

在页面进行替换操作，不需要找教研室主任进行回退操作。 
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如果需要修改意见评语或成绩，则需要联系教研室主任进行过程文档回退。找到课题并在相应过程中

点击“撤销”按钮即可。 

6. 指定论文评阅教师

教研室主任可以直接指定该教研室下，所有任意课题的评阅教师，进入菜单“教研室主任菜单——指

定论文评阅教师”，如下图所示，可以单个或批量指定论文评阅老师。单个指定，需点击相应课题后面的

“指定”或“修改”按钮。批量指定，需勾选多个课题，然后点击“修改评阅老师”进行指定。 

7. 论文答辩分组

教研室主任进入“教研室主任菜单——答辩分组安排”，如图：
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点击“添加”按钮，安排一个新的分组，如图： 

成员信息填写完之后，点击“保存”或“保存并进行下一步”按钮，然后进行答辩地点安排并进行学

生名单安排： 

安排好时间一答辩地点后，需要将本次答辩的学生名单加入到此次答辩之中，点击“编辑学生名单”

按钮，在“未分组学生名单”中勾选学生，点击“加入”按钮即可将学生加入到答辩名单中，页面上会对

学生异常情况进行提示，例如学生被取消答辩资格，则不能对其进行安排。编辑学生答辩序号，如没有问

题即可点击“保存”按钮完成分组工作。 
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注意：未分组学生名单只会显示所做课题属于该教研室下的未分组学生。当勾选“按学生所在专业查

询”查询时，会显示该教研室关联专业下的所有未分组学生。如果有交叉答辩（跨专业教研室选题）的情

况，那么在编辑学生名单查询学生时需要将“按学生所在专业查询”才可以查询到相应的学生 

如果需要新增答辩时间安排，在“教研室主任菜单——答辩分组安排”页面，点击“答辩时间安排”

进行操作，如图： 

时间地点、学生名单安排过程同上。 

8. 常见问题及处理

①  教师课题已经审核通过，但是需要修改课题基本信息，该如何操作？

指导教师可以在“指导教师业务—课题申报”页面勾选需修改课题，点击“修改”按钮进行操作，指导

修改信息只包括课题名称、英文名称、课题内容介绍、设计及论文要求、适用专业。需修改其他信息

时，需要教研室主任在“教研室主任业务--任务设定与课题审核”页面的点击“课题审核—已审核课

题”页面相应课题的“修改”按钮，修改之后保存即可。

②  教研室主任可以代指导教师指定学生选题吗？

可以的。在“教研室主任业务—学生选题管理”页面，点击课题后面的“选题管理”然后进行操作。
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③  教研室主任可以给学生的过程文档定稿吗？

教研室主任只能查看学生的毕设过程文件，不能对文档进行定稿及修改。

④  存在交叉答辩时，在未安排学生名单中没有查到相关学生，怎么办？

如果有交叉答辩（跨专业教研室选题）的情况，那么在编辑学生名单查询学生时需要将“按学生所在专

业查询”才可以查询到相应的学生

⑤  进行论文答辩分组时，学生无法被选中，什么原因？

系统有相应提示,如果提示“答辩回避”，是对教研室进行了设置。如果提示“取消答辩资格”则是该

学生被指导教师或者教秘取消了答辩资格。

⑥ 如何查看教研室毕设进度信息？

在“教研室主任业务—任务设定及课题审核—过程监控”页面，可以查看教研室毕设进度。点击数字

可以查看学生名单。




