[bookmark: _GoBack]注：学生全部选完毕业论文批次后分配指导教师
指导教师添加
教师管理（教学点）下添加教师
若系统中未有本次论文指导教师账号，在基础数据-教师管理(教学点）模块下添加教师，添加时是否带毕业论文选择“是”，提交后等待审核，审核通过后向下操作
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选择对应论文批次
毕业论文-指导教师管理模块下，指导老师添加必须按照论文批次进行添加，请操作教师谨慎选择批次进行教师添加
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按照批次复制教师
选择历史批次的指导老师复制到本批次的论文中可直接使用
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批量导入指导教师
点击批量导入指导信息
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点击下载模板
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模板默认下载至浏览器中
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点击模板直接打开查看，根据模板字段进行信息填写，其中*为必填项
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【注】必填项内容学习中心账号有可能不显示，请与学院超级管理员进行确认
信息填写完成后点击选择文件导入，点击上传[image: ]
上传结果可在任务中心进行查看
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单独添加指导教师
点击添加指导教师
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确认指导教师添加批次
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可对平台内本学习中心已有教师账号进行添加，可根据页面中已有的筛选项进行指导教师添加，可进行多选批量添加
[image: ]
指导教师设置
已添加指导教师显示
已经添加的本批次指导教师会显示在指导教师页面
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指导教师信息补充
点击指导教师信息补充
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指导教师信息补充可进行教师年限添加、可评语种添加
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指导教师专业人数设置
点击设置专业人数
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点击进入后，选择该指导老师进行指导的教学点、层次、所带专业、最大指导人数
[image: ]
【注】1、所带专业可进行多选，但如果选择不全，会影响学生进入至该指导教师管理中
      2、指导教学点为该账号默认归属教学点
指导教师分配学生
分配学生操作
点击分配学生按钮
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进入分配学生页面
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【注】本页面显示的为已经分配至指导教师名下的学生
自动分配
自动分配学生会根据指导教师最大指导人数进行分配，点击确定即可进行自动分配
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添加学生
点击添加学生
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对所筛选出条件的学生进行单个添加或批量添加，添加成功点返回可查看已添加的学生
[image: ]
毕业论文管理
可在本页面查看学生论文状态，如果学生已选择论文批次，会在毕业论文管理下显示
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