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[bookmark: _Toc23082][bookmark: _Toc16516]一、总体流程
“绿色”部分为毕业论文管理系统整个过程中学生角色会进行的操作。
根据流程，找到相应页面填报或查看即可。
[image: ]
请注意：此版本为北京大学全校通用版本，具体使用时可根据学院具体要求进行选择查看。
[bookmark: _Toc9030][bookmark: _Toc27434]二、登录
[bookmark: _Toc22722]1、首次登录系统
[bookmark: _Hlk86224575]★第1步：登录网址：http://pku.co.cnki.net/ （http后无s，登录后系统会自动跳转到门户界面）
[image: IMG_256]
★第2步：绑定手机号、更改论文管理系统初始密码（只首次登陆）；
   [image: ]
  输入论文管理系统初始密码（此密码非数字门户密码）：
  各院系初始密码按通知执行。       
[bookmark: _Toc16692]2、非首次登陆
可直接先进入门户后检索“毕业论文管理”，点击后登陆成功，无需再输入论文管理系统用户名、密码等
[image: 05554d5a5e62435ec8089c3185f9297]
[bookmark: _Toc788][bookmark: _Toc18071]三、拟题、双选
[bookmark: _Toc11763]1、双选达成
选题环节根据学院安排进行，具体可参考如下几种方式：
（1） 方式一：学院统一导入系统双选关系，则学生不需要做任何操作，进入系统即可看见自己的论文题目及导师。（查看题目位置：首页-我的题目-查看详情）。
[image: ]
（2） 方式二：学院仅统一导入教师和题目关系，学生需在线选择相应的题目和导师，由教务员或指导教师审核通过后达成双选关系(此处详见各院系通知)。此种方式题目只能归属于指导教师，修改题目通过“申请修改题目”方式解决。
位置：拟题、双选-学生选题
[image: ]

（3） 方式三：学生发起论文题目申报，选择导师，导师或教务员审核通过，则达成双选关系。
[image: ]

[image: ]
教育部抽检信息填写内容可咨询学院教务员老师。



以上三种方式均可达成双选关系，学生根据学院要求择一种使用即可。
[image: ]
注意：
（1）题目未最终确定时可简略描述，后期确定后随时修改；
（2）教育部抽检信息请同学仔细填写，此处信息可根据实际情况随时修改；
（3）题目务必保证准确，尤其答辩后修改论文时，注意题目信息准确性。
[bookmark: _Toc13889]2、题目修改
审核通过后的题目如需修改，可找教务员或导师给予修改权限，学生点击首页“查看详情”进行修改；或学生通过申请题目修改方式进行修改。
[image: ]

[bookmark: _Toc31432][bookmark: _Toc13152]四、开题报告、中期报告、论文查重及原创授权声明
[bookmark: _Toc18010]1、提交开题报告、中期报告、原创授权声明
★提交：选择“开题管理-开题情况”打开页面，或者在学生首页的“过程文档信息-开题报告”栏的“点击提交”打开页面，按照系统要求进行填写提交。
若学院未要求提交附件，可为空。
[image: ]
开题报告提交界面：[image: ]
★修改：指导教师审核前，学生可以自行修改；审核通过后，需要指导教师或教务员授权修改权限才可修改。
不需要审核的模块，学生可自行修改。
中期报告及原创授权声明与开题报告提交方式类似，可参考。

[bookmark: _Toc18711]2、提交毕业论文查重稿
★第1步：选择“论文查重”打开页面，或者在学生首页的“过程文档信息-毕业论文（设计）”栏的“点击提交”打开页面
[image: ]
★第2步：输入关键词等内容，添加待上传的毕设（论文）文档，选择“上传论文（待检测）”，进行提交。
[image: ]
*目前学校设置两次检测机会，具体检测时间听从学院具体安排。学校规定两次机会，每次起始时间到后，系统自动出现“提交文档”按钮，上传后即出检测结果，无法更改，请同学在上传前务必检查好上传版本正确性，珍惜检测机会。
*检测后，学生可以查看报告单。
[bookmark: _Toc13511][bookmark: _Toc15823]五、毕业答辩
[bookmark: _Toc6413]1、查看答辩组安排
[image: ]
可在线查看具体的答辩时间、答辩地点等信息。关注微信消息提醒后，可在答辩前进行提醒。
[bookmark: _Toc2706]2、提交答辩记录
答辩结束后，学院如要求学生自行填写，可提交答辩记录；位置：毕业答辩-毕业答辩情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc17699][bookmark: _Toc1326026888_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc733160157][bookmark: _Toc24050]六、论文终版提交及表格导出
[bookmark: _Toc2109075860][bookmark: _Toc5881]1、论文终版提交
教务员开通最终版提交权限以后，学生可看到论文终版提交按钮，页面与提交待检测论文页面相同。位置如下：论文终版管理-论文终版

[image: ]

进入页面后，点击“提交文档”即可
[image: ]

     [image: ]

[image: ]

注意：
（1） 论文终版为学校最终存档版本，上传教育部抽检平台即为此版论文，请同学上传前务必检查正确，提交时注意关键词与论文终版一致，且论文题目正确（如题目有改动，请联系教务员或导师给予权限，在双选模块修改题目即可）。
（2） 论文终版需要是PDF格式，且不能加密，不能为图片格式。同学上传前可检验后再上传（选择文字复制到空白文档无乱码即可）
 
2、 [bookmark: _Toc4513][bookmark: _GoBack]提交论文盲审版  
线下把最终版制作论文盲审版，按学校要求马赛克处理学生姓名、导师姓名等相关信息后，保存为PDF版本上传系统，系统可以自动检测是否盲审稿，如显示含有学生、导师等信息，同学可检查是否处理完全，线下改好后重新系统上“修改”上传。
（如引用参考文献包含导师名字的可忽略此处提示）
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc872901638][bookmark: _Toc13023][bookmark: _Toc1224238352][image: ]3、查看成绩、导出文档
学生可在“我的成绩”查看自己的所有成绩
 位置：首页-导出文档，根据需要导出全部或部分文档

[image: ]
导出的word文档，若格式有瑕疵，可进行微调
3
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