湖南师范大学Gocheck毕业论文（设计）管理系统操作指南

登录方式：输入网址http://gocheck.hunnu.edu.cn登录Gocheck毕业论文（设计）管理系统，或者通过教务处网站右下角“毕业论文（设计）管理系统（试用）”图标进入。老师账号：工号，初始密码：000000。学生账号：学号，初始密码：学号。

一、课题申报与审核

1. 院级管理员发布指导教师任务数。院级管理员拥有系主任权限，线下收集好选题后，在系统中“系主任业务”-“任务设定与课题审核”发布本院指导教师的任务数，原则上文科不超过8，理科不超过6。

2. 学生申报课题。在学校设定的课题申报时限内，学生登录系统，选择“毕业设计”—课题申报，进入申报界面，填写论文基本信息，选择指导教师后完成题目申报。

3. 指导老师确认课题。指导老师点击“课题申报”-“我今年的申报”-可以看到所有学生申报到个人名下的题目，选中单个题目前选择框点击修改，可以看到论文题目的所有详情信息，可以对内容进行调整，尤其是注意明确课题类型是设计、还是论文，然后点击保存完成审核。

2、系（教研室）主任审核课题。系（教研室）主任在“系主任业务”-“任务设定与课题审核”-“课题审核”-“待审核课题”中勾选、“通过”合格课题。审核通过的课题，指导教师可以勾选、“修改”中英文名称、课题内容、课题要求及适用专业，其他内容须系（教研室）主任“修改”；学生尚未选题的，系（教研室）主任可以“撤销”该课题。

二、论文（设计）开题

1、学生提交论文开题报告（设计任务书）。学生在“毕业设计”-“开题报告”中“初始化开题报告”，点击文件名，打开开题报告，修改、完善后关闭，“浏览”“上传”开题报告，“提交开题报告”。

2、指导老师审核开题报告（设计任务书）。指导老师点击“过程管理”，在页首选好要管理的专业，在“01开题报告”中对应学生点击“开题报告”进入开题报告信息页面，下载、审阅该学生上传的开题报告并且录入个人意见。不合格，可以“退回修改”（学生修改后再次“上传”提交老师审阅）；合格，点击“定稿”。
3、答辩秘书安排开题答辩。答辩秘书在“开题答辩分组”中“添加分组”（或“修改”、“删除”已有分组），填好组名、组长、成员、秘书，“保存并进行下一步”，填好地点和起止时间，并“编辑学生名单”；也可以先“保存”，然后在“答辩时间安排”里完成地点、时间和学生。

4、答辩秘书录入开题答辩会纪要。开题会议后，答辩秘书在“答辩成绩录入”-“开题答辩成绩录入”中，对应学生点击“填写答辩结果”，录入开题小组意见，点击“合格”；再点击该生“会议纪要”，“生成会议纪要”，将填好会议记录摘要和开题小组意见的会议记录“上传文件”，点击“定稿”完成开题所有工作。
三、指导过程记录

1. 学生添加过程指导记录。学生在“过程指导记录”中“添加指导记录”，输入时间、内容和进展等，“保存”等待老师确认。

2. 指导老师添加和确认指导记录。指导老师在“02过程指导记录”中，对应学生点击“指导记录”，勾选、“确认”其所填记录，也可以“修改”、“添加”或“删除”记录。一次集中指导几位学生，可由指导老师在“02过程指导记录”页面勾选参与学生“添加指导记录”。

四、论文（设计）查重、评阅与答辩

1. 学生上传论文和查重。学生点击“论文”-“上传文件”（学生需要注意这次上传的文件类别，比如外文翻译就选择外文翻译，终稿就选择终稿。需要注意终稿系统内只能保存一份！），依次上传外文翻译（译文和原文，命名为“外文翻译”）、论文，选中论文进行查重（范围：目录、中英文摘要、关键词、正文、参考文献、致谢、附录等，不要放入前置表格和外文翻译！），重复率低于30%为合格。第一次查重不合格，在足够时间内认真修改后，再进行二次查重，查重结果以后面一次为准。查重合格后，“提交老师评阅”。在指导老师评阅之前，可以“撤回”论文重新上传。
    2. 指导老师审查论文、评分、写评语。指导老师在“过程管理”-“04论文”对应学生点击“论文评阅”，依次选中其论文、论文评审表和外文翻译“下载文件”评阅，如需学生修改，点击“退回修改”，待学生修改提交后再次评阅。终稿状态下（如学生未使用“终稿上传”，则需指导老师“标记终稿”。这是系统留存的第一版论文终稿，答辩成绩录入后，学生可以“终稿上传”新版论文终稿，系统自动替换，指导老师可以查阅最新稿），指导老师填写评语和分项评分，然后“定稿”提交成绩。定稿后，学生暂时不能上传论文。

3. 答辩秘书安排答辩分组、录入答辩记录。答辩秘书可以从“开题答辩分组”中将本届学生开题答辩分组“复制为论文答辩分组”，也可以在“论文答辩分组”中“添加分组”或“修改”已有分组，再在“答辩时间安排”中设置好时间、地点和学生即完成论文答辩分组。

论文答辩会后，在“答辩成绩录入”-“论文答辩成绩录入”-“成绩管理”中依次录入每个学生的各项得分、答辩小组意见和答辩记录并“提交”（如果修改了部分内容，“提交”后还需“重新生成成绩评定表”）。

学生答辩后修改论文并上传。答辩秘书录入答辩成绩后，学校“关闭入库前修订”前，学生可以“终稿上传”答辩后修改好的最终存档论文（文档命名须与上一版终稿论文有所区别方能上传）。学校将对最终存档论文进行统一查重，重复率达到30%或以上，答辩作无效处理。
五、论文（设计）存档
学生“终稿上传”最终存档论文后，从系统导出开题报告书（毕业设计任务书）、开题答辩会纪要、指导教师成绩评定表、答辩记录表、外文翻译打印，集中找指导老师、答辩组长等在指定位置签名，再将下列材料按顺序从左侧装订成毕业论文（设计）册交院教务办：①封面；②毕业论文（设计）诚信声明；③本科毕业论文开题报告书（本科毕业设计任务书）；④本科毕业论文开题报告会纪要；⑤本科毕业论文（设计）指导教师成绩评定表；⑥本科毕业论文（设计）答辩记录表；⑦目录、插图索引（必要时）、附表索引（必要时）；⑧本科毕业论文（设计）正文（含题目、专业、年级、姓名、中文摘要、中文关键词、英文题目、英文摘要、英文关键词、引言或绪论、论文主体、结论和参考文献）；⑨附录、致谢；⑩外文资料译文及其外文原稿（打印或复印件）等。

上列10项材料，首页均安排在正面，超过两页的双面打印。

