[bookmark: _GoBack]附件2






格子达毕业论文（设计）管理系统

操作手册_教师版
（含查重、明评操作）








操作流程图
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[bookmark: _Toc4054]
一、如何登录系统
[bookmark: _Toc50129926][bookmark: _Toc50365132][bookmark: _Hlk50365581]（1）浏览器输入地址：https://co.gocheck.cn/13836
（2）账号：工号，初始密码：Hn工号
[bookmark: _Toc12919][bookmark: _Toc24913][bookmark: _Toc50365133][bookmark: _Toc13056][bookmark: _Toc50129927][bookmark: _Toc10158][bookmark: _Toc8320]（3）首次登录后绑定微信，之后可以使用微信扫码登录。
[image: ]

二、过程性操作
[bookmark: _Toc13960][bookmark: _Toc10485][bookmark: _Toc32147][bookmark: _Toc31889]1.工作台
教师进入工作台，查看与审批学生提交的答辩前论文、答辩后终稿；点击橙色按钮【审批】【批阅】进行审批、批阅等操作。
[bookmark: _Toc8556][bookmark: _Toc32243]2.学生管理
查看当前管理的学生，为学生重置密码等操作。
[bookmark: _Toc10155][bookmark: _Toc29054][bookmark: _Toc28163][bookmark: _Toc8249][image: ]


三、申请修改管理
点击【工作台】→【学生申请修改】进入可审批学生的修改。
[image: 1741057459106]
[image: 1741057741577]
点击左侧菜单栏【过程文档管理】→【申请修改管理】进入可查看修改记录
[bookmark: _Toc4231][bookmark: _Toc31279][bookmark: _Hlk58251965][bookmark: _Toc4206][image: 1741145539229]


四、答辩前论文查重操作
（一）下载查看学生论文
教师在线或下载查看学生论文。操作步骤：点击【工作台】→【待审批】→【答辩前论文】→【立即批阅】，选择在线批阅或下载论文查看。
[image: ]
[image: ]

（二）答辩前论文检测
教师查看学生论文内容、格式等均符合定稿要求后，在线操作查重检测。操作步骤：如图批阅页面点击【允许学生检测】。
[image: 图片1]
（三）注意事项
1.请勿重复对同一位学生的论文多次点击【允许学生检测】。论文检测次数按学生人数分配至各位导师账号，对同一学生多次检测，将占用其他学生的检测名额。
2.教师评阅的是学生最新一次上传的记录，提醒学生在导师给出审批结果前不要重复上传，否则论文记录、已检测的结果将会被覆盖。


五、指导教师评阅操作（明评）
答辩前论文环节，检测结果符合学校要求，教师可操作审批通过论文定稿。
操作步骤：点击【批阅】按钮，可进行在线评阅论文，浏览完成后，点击【通过并允许答辩】，输入【指导教师评分】（明评评分），同步【输入批阅意见】，点击【提交】，定稿论文将推送给学院指派的盲评教师进行评阅。
注意：系统填写的指导教师意见会同步生成到指导教师评阅表中，完成后可直接从系统导出评阅表，请规范填写。
[image: ]
评阅流程如下：
1.在线评阅。按照图示点击蓝色按键【修改】/【添加批注】，可进行在线评阅。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.上传评阅。如果检测不满足定稿要求，需要点击【退回修改】。
教师下载学生论文，批注评阅后在系统选择【退回修改】可上传批注好的word文档。
[image: ]
3.评阅表下载。完成评阅后，教师可左侧菜单栏【成绩与归档】→【学年归档】→【下载归档文件】→【自定义下载】，勾选【成绩评定表】，点击【生成归档并下载】，系统会按照学生同时下载明评评阅表及盲评评阅表。
[image: QQ图片20260410102922][image: QQ图片20260410102916]
操作按钮说明：
[bookmark: _Toc30124]1.查看报告：点击可查看学生论文检测报告。
[bookmark: _Toc27501]2.批阅：点击进入论文批阅页面。
[bookmark: _Toc9451]3.历史记录：点击查看学生已提交、导师已审批的论文记录。
[bookmark: _Toc23649]4.下载：可选择下载论文和查重报告。
[bookmark: _Toc11673]5.修改评语：已评阅的论文，点击可直接修改评语。
[bookmark: _Toc10452]6.撤回评分：盲评教师评阅前，可点击撤回评分清除原先评分和审批意见，撤回后可重新审批。
[bookmark: _Toc10602]7.批阅详情：点击查看本次已提交的评分和审批意见。
[image: 图片1]


六、答辩后终稿查重操作
（一）终稿审批
点击【工作台】→【答辩后终稿】→【审批】。
[image: ]
进入界面如图，可以进行审批论文或者下载论文。
[image: f87d80736ff60ccfb720456dc64535e]
[image: 2a6719b13bac246d9537a74d0afed05]
[image: ]
[image: bcf73394e0eaacc07bdd1da546347c9]
[image: 1742199944904]
[image: ]
审批通过后，如需修改评语，点击左侧菜单栏【论文管理】→【答辩后终稿】进入可点击修改评语。
[image: ]
[bookmark: _Toc25356]

七、下载与归档
对整个学年的毕设环节文档进行归档统计。
[image: ]

1.自定义下载：选择要归档的文件，下载后压缩包中的文件是学生提交的单个文件。
[image: ]
[image: ]

2.按学校规范下载：学校已设置需要归档材料顺序，直接点击合并下载即可。
[image: ]

3.全国本科抽检稿文件下载：按照教育厅所下发的通知进行文档命名及材料归档下载。
[image: ]
[image: ]
4.查看归档文件进度和下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc50365228][bookmark: _Toc22762][bookmark: _Toc25275][bookmark: _Hlk50369104]

八、个人信息
点击右上角【个人中心】→【个人信息】。
[image: 4b1dc55cf9fef8f288775ba51423bd2]
[bookmark: _Toc50129937][bookmark: _Toc58254922]1.设置审批常用语。
[image: ]
[image: ]
2.查看和修改手机号/邮箱/电子签名/修改密码/绑定微信等。
[bookmark: _Hlk58253892][image: ]
3.如何上传电子签名。
方式一：推荐使用【微信扫码】手写签名
[image: ]
在手机界面上手写签名后，点击【确认】。
[image: ]
方式二：通过拍照上传签名。
[bookmark: _Toc30114][bookmark: _Toc30891][bookmark: _Toc12510][image: ]点击【预览】后，在系统就能看到您的签名效果啦！
九、小格助手
小格助手可以帮你记录未完成的待办及未读消息，点击【立即处理】即可跳转相应页面。
[image: ]
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