安徽大学本科毕业论文（设计、创作）答辩工作流程及各角色操作指南
一、本科毕业论文答辩及成绩提交流程











为方便理解，根据流程顺序将各角色指南做在一起，请各角色熟悉流程，同时对应各自角色指南进行相应操作。未尽事宜请联系：63861232

二、学生提交论文定稿

开题报告经指导教师审核通过后，学生方可进行论文定稿上传，请按截图提示操作。在进行论文终稿提交时，务必审核英文题目栏是否正确，修改后点击红色"提交给老师评阅"按钮视为自动保存提交，论文定稿需通过文字复制比检测，方可进行论文评阅和答辩环节，相关要求见《安徽大学本科毕业论文（设计、创作）查重实施办法（试行）》和《安徽大学2022届本科毕业论文（设计、创作）查重工作通知》。
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三、指导教师和评阅教师给定成绩

1.指导教师审核学生提交的论文并给定成绩，在进行论文终稿审阅时，务必审核英文题目栏是否正确，英文题目导入学籍表后不可修改，或没有英文题目论文成绩将不能导入学籍表。请完善英文题目后再进行论文成绩评定。

请按截图提示操作。
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2.指定评阅人，请提醒被指定的评阅教师及时评阅，请按截图提示操作。

(指导教师自己指定
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(或者教研室主任统一指定
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四、评阅教师给他人评阅论文

若被指定为评阅教师，请在答辩分组前给他人评阅论文，请按截图提示操作
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五、答辩分组和学生名单添加

1.教研室主任登陆系统，选择“毕业论文系统”，如下图

[image: image9.png]e
KA FLHEHE RS TR

=

]

RS

ERECAZE

SREEANENSAUSEE. &
EEHELE.

HAKEX (it 8ifE)
HEHSRESE. BELS
A

FHEEEE
=EruEE

EREFEE
SRR, RS

ESEE )
SIE. TIWITESE

KPS
HEPEUFUNTEEE

EHNEEA





2.左边菜单“教研室主任菜单—论文答辩分组”，点击右上角“添加”，在弹出窗口操作
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3.以下为添加答辩组的弹出窗口，请按提示操作
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4.添加分组后，点击“答辩时间安排”，在弹出窗口操作，请按提示操作
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5.时间地点填好保存后，可以添加答辩组学生名单，点击“编辑学生名单”
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以下为弹出窗口，请按提示操作。
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如无法找到学生名单，请勾选界面中间的“按学生所在专业查询”，再点击“查询”。
六、答辩组成绩录入
学院根据学生返校情况，在规定时间组织线上或线下答辩活动，答辩活动结束后，答辩秘书录入答辩组成绩。请答辩秘书于答辩结束后登陆实践系统录入答辩组成绩和答辩记录，进入“指导老师菜单——答辩成绩录入——论文答辩成绩录入”。如图：只需在“各项得分”处填写答辩成绩（百分制）即可，“答辩小组成绩”处不用填写任何信息，系统可自动计算。

注：根据《安徽大学本科毕业论文（设计、创作）管理规定》（校政〔2018〕29号），答辩成绩为学生最终论文成绩，毕业论文指导教师、评阅人、答辩组在实践系统给分时均为百分制，系统会根据三方成绩按照0:0:100的比例进行计算最终成绩，并换算成五级制（90-100优秀，80-89良好，70-79中等，60-69及格，59及以下不及格）。
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成绩保存后，打印学生成绩评定表，请相关人员签字后，分发给学生放入论文封面中一并存档。
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七、学院提交成绩

全院答辩结束，成绩都提交后，教学院长审核全院成绩，并提交后，成绩才可以转入学籍表，同时学生才可以看到自己的最终答辩成绩。
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八、答辩修改终稿及论文入库

答辩成绩给定后，按照答辩组意见需修改完善的学生论文，指导教师可以在“指导教师菜单-过程管理”菜单，点击“论文”环节的“答辩后回退修改”按钮（下图），论文即可退回给学生修改替换，仅可退回一次，学生提交后将不可再退回。
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请学生在教师指导下结合答辩组意见和最后一次论文查重报告修改。修改完成后，论文将在统一时间（6月份）入库，入库时系统将进行自动进行最后一次查重检测，如检测复制比异常，请学院查明原因并出具相关说明。

下图为教师手动入库，不建议教师手动入库，因到时间系统会自动入库。
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九、学生查看成绩并提交论文相关材料

1.查看答辩成绩（备注：答辩成绩会在这个菜单下显示，因此时不在答辩时间，还看不到成绩）
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2.准备纸质材料（请学生根据各学院时间于毕业前完成纸质材料提交）

除论文封面（学院分发）和成绩评定表（答辩组打印分发）外，其他过程文档材料，如《本科毕业论文（设计、创作）任务书》、《本科毕业论文（设计、创作）开题报告》、《学位论文独创性声明》和《学位论文使用授权声明》、文字复制比检测报告，请在系统中下载，请按截图提示操作。

(《本科毕业论文（设计、创作）任务书》
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(《本科毕业论文（设计、创作）开题报告》

请按开题报告文档要求填写，纸质文档需请指导教师签字。
(《学位论文独创性声明》和《学位论文使用授权声明》（在一个文档中）
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④文字复制比检测报告下载（打印简版报告即可），打印后请指导教师在首页签字，附于论文终稿后。
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(((三方成绩给定后，学院打印成绩评定表，教学院长提交全院论文成绩、推荐优秀论文





(指导教师给定论文评阅成绩





开题通过





答辩结束，(答辩秘书录入答辩成绩等信息





教研室主任录入答辩分组





此处可以同时进行





学生审核英文题目并提交论文定稿，且通过文字复制比检测











指导教师点击“答辩后回退”按钮；学生即可根据答辩组意见完善论文终稿；指导教师点击论文入库，系统自动进行入库查重





(评阅教师给定论文评阅成绩











指导教师或教研室指定评阅人





学生查看成绩，毕业前提交纸质论文材料，学院装订存档








