
毕业设计(论文)管理操作流程

一、 毕业设计控制

路径：毕业设计(论文)管理-毕业设计控制-毕业设计控制

教学科（角色）点击“增加”进入毕业设计控制设置页面。选择“学

年”、“学期”，并在左侧“机构名称”选择相应学院，进入“指导教师”、“学

生”、“其它”及“学生选题轮次”等参数设置页面。“学院是否可维护”为

“否”的参数由教务部统一设置。

注意：

1. 上述参数需全部设置后，方可保存进行下一步操作。

2. “学生选题轮次”页面，如“确认后改选”选择“是”，则学生选



题并指导教师“确认”后，学生仍可单方退选，再选择其它题目；如选择

“否”，则经指导教师“确认”后，学生不可退选。

二、 指导教师管理

1. 指导教师库维护：

路径：毕业设计(论文)管理-指导教师管理-指导教师库维护

教学科（角色）点击“增加”进入增加指导教师页面。管理学院为学

院本身，所属部门为指导教师所在单位，查询可得相关指导教师信息。选

择正确的学年学期，按《中北大学本科生毕业设计(论文)工作条例》(校教

[2017]21 号)要求设置最大指导毕业生数：6。按实际情况选择“是否增加

所有教师”后，点击“增加”，即可将相应教师增加至指导教师库。

注意：请勿添加未承担本学院指导任务的教师为本院指导教师。

2. 可带年级专业维护

路径：毕业设计(论文)管理-指导教师管理-可带年级专业维护

（1）可通过“增加”或“导入”进行指导教师可带年级专业维护。



（2）也可使用“教师可带年级专业审核”流程，由教师在个人页面，

通过“可带年级专业申请”提起申请流程，经专业负责人、学院教学科审

核后完成可带年级专业维护。

三、 课题管理

路径：毕业设计(论文)管理-论文选题申报(专业管理员审核)

1. 题目申报

（1）教师申报

指导教师(教师)角色点击“论文选题申报(专业管理员审核)”，进入题

目申报查看页面。点击“增加”，填写“课题名称”，选择“课题性质”、“课

题来源”、“指导人数”等信息。点击“面向学院年级专业”栏的“选择”，

选择课题面向专业及年级，查询后，选择相应专业，点击确定。提交即进

入题目审核流程。

如需更换、修改题目，请点击“教师课题修改申请”进入修改申请页

面，按提示操作提起修改流程。



注意：题目申报学年、学期及时间。

（2）学生申报

毕业设计（论文）题目也可以由学生提起申请。

学生角色“毕业设计（论文）-学生课题申报”页面，点击“增加”，

填写“课题名称”，选择“课题性质”、“毕设场所”、“课题类型”等，“课

题来源”选择“学生自选课题”。选择意向指导教师，提交进入审核流程。

指导教师、专业负责人审核完成后，即完成选题。

2. 题目审核

（1）教师申报题目审核

毕业设计题目审核由专业负责人角色完成。专业负责人角色点击“毕

业设计(论文)管理-课程管理-教师申报课题(专业管理员)审核”进行教师

申报题目审核页面。选择相应题目，点击右上角“审核”或“批量审核”，

选择审核结论(通过、不通过或退回)，填写审核意见，点击“确定”完成

题目审核操作。学生即可在规定时间内进行选题操作。

（2）学生申报题目审核

学生提交申报题目后，经指导教师审核后，进入专业负责人审核页面。

专业负责人角色点击“毕业设计(论文)管理-课程管理-学生申报课题审核”

进入学生申报题目审核页面。选择相应题目，点击右上角“审核”或“批

量审核”，选择审核结论(通过、不通过或退回)，填写审核意见，点击“确

定”完成题目审核操作。



3. 学生选题

在学院设置的选题时间内，学生登录教务系统，进入“毕业设计(论文)-

学生选题”页面，根据个人需求进行选题操作。

选题后，学生页面显示“待确认”提示。指导教师确认后，状态栏显

示“接收”或“拒绝”等字样。

指导教师进入“毕业设计(论文)-学生选题确认”页面，点击“查看”，

可查询选题学生成绩、平均学分绩点等信息，并根据实际情况选择“接收”

或“拒绝”完成选题确认。

“教学科”、“专业负责人”角色可通过选题监控下“课题选题监控”或



“学生选题监控”查询课题选题、学生选题情况。

4. 毕业设计课题修改申请

（1）学生角色在“毕业设计（论文）-课题修改申请”页面，可提起课

题修改申请。提交后进入指导教师、专业负责人审核环节。指导教师在“毕

业设计（论文）-学生课题修改审核”页面完成审核操作，专业负责人在“毕

业设计（论文）-课题管理-学生课题修改审核”页面完成审核操作。

（2）指导教师也可在“毕业设计（论文）-教师课题修改申请”页面提

起课题修改申请。提交后经专业负责人审核即可。

专业负责人“毕业设计（论文）管理-课题修改信息查询”可查

询本专业教师、学生修改题目申请及审核状态。

教学科“毕业设计（论文）管理-课题管理-课题修改信息查询”

页面可查询本学院教师、学生修改题目申请及审核状态。

5. 更换指导教师申请

学生角色在“毕业设计（论文）-更换指导教师申请”页面，提起指导

教师更换申请，提交后，专业负责人在“毕业设计（论文）-课题管理-学

生更换指导教师审核”页面完成审核，进入新指导教师审核环节。新指导

教师在”毕业设计（论文）-学生更换指导教师申请接收”页面完成审核，

即完成指导教师更换操作。

6. 任务书上传与审核

指导教师选题确认操作后，进入“任务书上传”页面，点击“上传”，

按提示以附件形式完成任务书上传操作，进入任务书审核流程。



专业负责人(角色)进入“毕业设计(论文)管理-任务书管理-任务书审

核”页面，选择毕业设计(论文)题目，点击右上角“审核”，选择审核结论，

填写审核意见，“确定”后，完成任务书审核操作。

7. 选题名单调整

教学科角色“毕业设计（论文）管理-课题管理-选题名单调整”

可用于选题学生的调整，也可用于更换指导教师。

四、 过程管理

1. 过程资料配置与全流程资料上传

教学科角色进入“毕业设计(论文)管理 -过程管理-过程资料配置”页

面，选择是否启用过程资料，设置各资料上传(填写)时间。学院未设置时

按学校设置显示。“类型”选择“学院”，则对全院专业有效，如选择“专

业”，则对具体专业有效。

学生进入“毕业设计(论文) -学生过程资料”页面，可查看课题列表，

并可下载“任务书”。“教师指导过程记录”栏可上载“开题报告”、“中期

检查”、“查重报告”、“外文翻译”、“论文”等毕业设计全流程资料，并可



查看指导教师相关指导记录或意见。

指导教师进入“毕业设计(论文) -学生过程管理”页面，可查看学生

上传的“开题报告”、“论文”等全流程资料，并可填写相关指导意见。

2. 过程资料监控

教学科、专业负责人在“过程管理-过程资料监控”页面可查看学生

各类资料上传情况。也可通过此页面批量下载各类资料。

3. 评阅教师指派

专业负责人在“过程管理-评阅教师指派”页面可进行评阅教师的指

派工作。评阅教师在指派后即可在系统中查看到相关学生及其论文资料。

教学科在“过程管理-评阅教师指派”页面可查看学院各专业评阅教

师指派情况。

五、 答辩安排

专业负责人在“答辩管理”页面进行答辩分组、答辩时间及地点设置

等工作。在“学生答辩资格设置”页面，答辩类型选择“论文”，审核设置

学生最终答辩资格后，即可进入“答辩安排”页面进行学生答辩分组。

特别提醒：学生最终答辩资格设置为“允许答辩”后，其名单才可进

入答辩安排页面中。



答辩组成员中如有外聘专家，需先行在“毕业设计（论文）管理-答

辩管理-外聘答辩专家维护中”增加外聘答辩专家信息，其中外聘专家代码

由学院自行维护，格式为：WP010001，其中第 3-4 位“01”为学院序号，

第 5-8 位“0001”为外聘专家序号。

“答辩安排”选择学年，学期（全部），答辩类型选择“论文”，其它

参数按实际选择，答辩对学生进行分组。

答辩安排结束后，学生、教师可通过“答辩信息查看”页面查看具体

答辩安排。教学科可通过“答辩组信息查询”页面查询各专业具体答辩安

排。

六、 毕业设计（论文）成绩录入

1. 课程对照维护



教学科角色进入“毕业设计（论文）管理-成绩管理-学生成绩返回”

页面，点击“课程对照维护”，选择“增加”，选择“年级”、“学院”、“专

业”，选择各专业毕业设计（论文）对应的课程名称后，确定返回。在“课

程对照维护”页面“查询”即可看到已设置的毕业设计（论文）课程代码

及名称。

2.成绩录入

毕业设计（论文）成绩分项组成由教学科“毕业设计（论文）管理-成

绩管理-成绩组成设置”页面进行具体设定，一般指导教师成绩（40%）、请

阅教师成绩（20%）、答辩委员会成绩（40%）三部分组成。

指导教师“毕业设计（论文）-成绩录入”页面，登录指导教师成绩；

评阅教师“毕业设计（论文）-评阅教师成绩录入”登录评阅教师成绩。

答辩成绩录入默认录入人为答辩组秘书。如答辩组未设置秘书，答辩

组组长需在“答辩成绩录入教师指派”页面指定答辩组成绩录入教师。



答辩成绩录入人在“毕业设计（论文）-答辩成绩录入”页面，在规定

时间内按组录入答辩成绩。

答辩成绩录入结束后，专业负责人“毕业设计（论文）管理-成绩管理

-学生成绩录入”执行“成绩合成”操作，完成各类成绩合成，生成毕业生

毕业设计（论文）总成绩。列表“五级制总成绩”显示相应级别，“成绩合

成状态”显示“已合成”。

专业负责人“毕业设计（论文）管理-成绩管理-学生成绩返回”页面，

选择专业、学生，点击“学生成绩返回”，选择“学生成绩表、毕业生辅助

信息表”，完成向成绩库的成绩报送工作。

七、 优秀毕业设计（论文）

教学科“毕业设计（论文）管理-优秀论文管理-推荐论文数设置”页

面，根据要求设置学院推荐优秀论文数。

专业负责人“毕业设计（论文）管理-优秀毕业论文”页面“增加”

或“按成绩生成”优秀毕业论文名单。

学院督促完成优秀毕业论文摘要（模板从“毕业设计（论文）管理-

毕业设计模板上传下载”下载）撰写等工作。



八、 毕业设计（论文）资料

毕业设计(论文)纸质资料由学院负责归档保存。2024 届毕业设计（论

文）资料如任务书、开题报告、查重报告、外文翻译、论文终稿及其他必

要的附件（如影视作品、程序代码、图纸文件等）等资料需上传毕业设计

（论文）管理系统。教学科“毕业设计（论文）管理-过程管理-过程资料

监控”页面监控学院各类资料上传情况。

各类资料命名规则一并上传“毕业设计（论文）管理-毕业设计模

板上传下载”中。

以上为毕业设计（论文）管理系统操作流程。


