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南京大学本科毕业论文（设计）管理系统 

指导教师操作手册（一） 

系统登录、课题双选模块、开题报告审核、中期检查审核 

 

一、 系统登录 

1. 网址：nju.co.cnki.net 

2. 推荐浏览器：推荐使用 QQ浏览器、谷歌浏览器、火狐浏览器、360 浏览器 

3. 账号密码：①.初次使用系统的老师的账号密码为工号； 

          （登录后请务必修改初始密码并绑定自己的手机号） 

          ②.已用过系统的老师请沿用去年的帐号密码 

4. 首页介绍： 

 

 红色框：选择身份教师，输入账号、密码，点击登录进入系统； 

        进入系统后建议绑定微信，绑定后可以通过微信登录。 

 

 黄色框：微信消息提醒，建议绑定，绑定后系统会定期为教师推送待办事项； 

                 APP 下载，面向 IOS 和安卓系统，扫描二维码，下载安装后，可在手机 

上完成毕业论文（设计）过程文档的查看、审核等工作。 

 

 绿色框：通知公告区域，可查看学校、学院发布的公告。可下载工作文件，系统

操作手册等。 

 

 

 输入账号密码

登录 
选择学年 选择角色 进入系统 
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二、 教师首页介绍 

 

1. 左侧黄框 

黄框内是教师的所有功能模块。本手册中会介绍“师生双选管理”、“过

程文档管理”、“用户设置”。 

 

2. 中间上部绿框 

绿框内是教师待办事项提醒，里面各项提示，如后有数字，点击数字后

会直接跳转到对应的“待处理工作”。  

 

3. 中间下部蓝框 

蓝框内是所指导学生的工作进度列表，显示学生目前的工作状态和进

度。 

 

4. 右上红红框 

红框内，可以绑定微信，绑定微信后可以通过扫一扫登录系统；“帮

助”内是常见系统操作问题答疑；“切换”可以切换角色。 

  



3 

 

三、 双选管理 

1 选题模式介绍 

 

① 双选模式：指导教师出题到双选池→学生选题→教师确认→

达成指导关系 

② 指定学生模式：指导教师出课题→指定学生→达成指导关系 

③ 学生提交模式：学生提交课题→选择教师→教师审核→达成

指导关系 
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2 双选模式 

指导教师出题到课题池 → 学生选题 → 教师确认 →达成指导关系 

 
师生双选管理 → 教师申报题目 → （蓝框）录入题目 

 

 
（左图）输入题目，选题目所属专业，选择类型和来源，点击下一步； 

（右图）选择对应的课题申报表，如果题目只面向本学院的话，请选择右

下的“课题申报表（本学院常规）”。 

 

（左图）红框，选择题目面向专业，如果您的题目会面向其他学院例如“匡

亚明学院”，请记得把匡院选上。下方课题要求、课题简介，选填，无字数限

制。 

（右图）橙框，此课题如果有第二导师，请勾选，然后选择对应教师即可。 

 

最后点击提交课题，课题会放入双选池，等待学生选择。 
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审核学生选题 

 
师生双选管理 → 审核学生选题 → 右侧会显示，哪些同学选择了课题，

您可以查看学生的选题理由、联系方式。 

点击通过，则达成指导关系；点击不通过，则学生要重选课题，此课题回

到双选池，等待其他同学选择。 

3 指定学生模式 

 

指定学生模式，提交课题时，流程同“双选模式”。 

唯一的区别是要选择学生，可选其他学院的同学。 
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选择学生，提交课题后，直接确定指导关系。 

4 学生提交模式 

学生提交课题 → 指导教师审核 → 达成指导关系 

 

 

师生双选管理→审核学生申报题目→右侧蓝圈查看详情→审核

通过则确定指导关系。 
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四、 过程文档管理 

1 审核开题报告 

 

 

 

 

（左侧黄框）过程文档管理 → 审核开题报告； 

（右侧蓝框）显示学生是否提交开题报告； 

（右侧绿框）显示教师是否审核； 

（右侧红框）审核按钮，点击后进入详情页面。 
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点击审核后，可以查看到学生提交的开题报告内容； 

 

           

 

在此处可以使用在线批注功能，如图中红色框所示， 

按住鼠标左键，把想批注的字体选成深色，点击批注按钮，可进行批注。 

在线批注的内容学生可以看到。 
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（橙框）修改，可直接帮学生修改开题报告内容； 

（绿框）通过，则开题报告推送给院系负责人进行复审；返回修改，则退

回给学生继续修改开题报告； 

（红框）此处与“四页表”中的开题简介内容一致，由教师填写。您在此

处填写，后续可以直接导出到“四页表”中。 

 

2 审核中期检查 

 

 中期检查审核，对应“四页表”中的中期检查，在系统内填

写后，可直接导出到“四页表”中。 

 中期检查由学生填写 → 指导教师审核 

中期检查的审核操作逻辑与开题报告相同，在此不赘述。 
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五、 题目、开题报告、中期检查的修改 

1 “未审核”和“不通过”状态下的修改 

当题目、开题报告、中期检查处在“未审核”和“不通过”、 “返回修

改”状态时，提交人可以在对应模块的提交位置直接进行修改。 

2 “审核通过“状态下的修改 

① 课题题目 

 

 师生双选管理 → 查看师生双选信息 

 如果题目是学生提交或者批量导入的，点击“允许修改”，学生即可修改题目 

 如果题目是老师提交的，点击“修改”，直接可以修改题目 

 

② 开题报告、中期检查 

 开题报告需要教务员或院系负责人点击“允许修改”后，学生可以进行修改 

 中期检查，指导教师可以直接点击“允许修改”，之后学生可以进行一次修改，

如下图所示 

 

 学生修改一次后，如还需要再次修改。请老师再来点击“允许修改”按钮。 
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六、 个人信息维护 

 

 用户设置 → 个人信息维护 

 右侧的职称、学历、学位等信息，建议补齐。 

 右侧绿框的电子签名，启用后，在四页表、答辩记录等表中，需

要指导教师签名的，导出后，会自动显示电子签名。是否启用由

各位老师决定。 


