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第 1 部分 学生使用流程

如下图，学生应用管理系统主要分为两大阶段：

1、拟题选题阶段（系统对应功能：师生双选管理）。在系统中选择指导教师发布的课题，

待指导教师确认完成双选后，查收指导教师下达的任务书。

2、过程管理阶段（系统对应功能：过程文档管理）。开题环节提交外文翻译、文献综述

及开题报告；中检环节提交中期检查报告；重复率检测环节提交论文（设计）。

注：1、各环节时间及工作安排，由学院教科办教学秘书具体统筹。错过文档提交时间，将

直接取消该环节的成绩。

2、毕业论文（设计）执行期间，严格按照各学院规定履行请销假制度（在必要的请假程序

基础上，还必须向指导教师请假），缺席时间达到一定程度将直接取消答辩资格，具体以学

院教科办解释为准。

3、系统中各文档情况将作为毕业答辩资格审查的重要依据，接受指导教师、学院和学校检

查。
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第 2 部分 学生功能操作指南

2.1 学生登录和账号管理

2.1.1 登录系统

★第 1 步：打开登录页面，网址：http://shzu.co.cnki.net/

★第 2 步：选择登录方式（账号密码登录或者已绑定微信登录）

★第 3 步：输入账号密码或者使用微信“扫一扫”功能，登录系统（选“学生”类型）

2.1.2 首次登录强制修改密码

★第 1 步：使用初始账号密码登录成功

★第 2 步：修改密码（须与初始密码不同），成功后会自动退出系统

★第 3 步：使用新修改的密码重新登录

*非首次登录无须该项操作。若遗忘密码，联系学院教科办即可重置密码。

2.1.3 用户设置

*用户设置可以进行密码修改和进行个人信息维护
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2.2 选题和达成师生双选关系

2.2.1 选题分析

★第 1 步：在学生首页点击“选题分析”打开页面

★第 2步：点击“选题分析”

★第 3步：输入“课题题目”和“关键词”，系统自动出具有关的选题分析结果

★第 4步：若需要保存本次分析结果，点击“保存本次分析”即可

2.2.1 学生选题

*根据学校设置，学生选题后需要指导教师进行确认，导师确认“通过”才能达成双选

关系

★第 1步：选择“师生双选管理-学生选题”打开页面，或者在学生首页点击“学生选

题”打开页面

★第 2步：查看可选课题的列表，在列表中点击“查看”可以打开查看课题详情内容，

点击“选择课题”即可选择对应的课题进入待确认的状态

★第 3步：选择课题后，学生已选课题列表将会展示学生选择的课题，并展示确认的状

态和操作

*学生可选 3 个课题等待指导教师确认，每个课题最多被 3 名学生选择

*最终仅能达成 1 个双选关系

*在指导教师确认之前，学生可“取消选题”，改选其他课题
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★第 4步：指导教师确认

*若指导教师确认为“通过”，则与学生达成双选

*若指导教师确认为“不通过”，则学生需要重选或者更改别的方式报选题

*若指导教师申报的课题类型为指定学生课题，受指定的学生不用选题。

2.3 查看任务书

★第 1步：选择“师生双选管理-查看任务书”打开页面，或者在学生首页点击“查看

任务书”打开页面

★第 2步：查看任务书的内容

2.4 提交开题报告

2.4.1 提交开题报告

★第 1步：选择“过程文档管理-提交开题报告”打开页面，或者在学生首页点击“开

题报告”后的“查看详情”打开页面

★第 2步：输入内容提交，要求开题报告文档也以附件形式提交以方便指导教师审阅。

（系统暂不支持图片及表格）。输入的文字内容将被进行重复率检测，学生可直接查看到检

测结果。

★第 3步：等待指导教师和其他配置的各级审核，在审核前，学生可以对开题报告的内

容进行修改
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★第 4步：根据指导教师和各级审核的情况进行后续操作

*指导教师和各级审核结论各不相同，学生需要根据不同的审核情况进行后续操作

*要求“返回修改”的，学生需要进行修改后再次提交，仍需要走审核流程

*指导教师“审核通过”的，表示开题报告已经通过了，若需修改，则需要被指导教师

“允许修改”再进行有关操作

*若是有其他角色对开题报告内容的批注内容，学生可以查看

2.5 提交其他过程文档

*目前，系统设置的可选使用的“其他过程文档”包括：中期检查、外文译文、文献综

述、指导记录

*学生提交过程文档后，指导教师就可以进行审核。未按时提交的文档将无法得到对应

成绩。

2.5.1 提交中期检查

★第 1步：选择“过程文档管理-提交中期检查”打开页面，或者在学生首页的“中期

检查”栏点击“查看详情”打开页面

★第 2步：输入中期检查的内容，进行提交
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★第 3步：根据指导教师和各级审核的结果，进行后续操作

*若被要求“返回修改”，则学生需要进行修改后再提交，此时需要按原定规则进行审核

*若“审核通过”，则表示学生提交的中期检查的内容通过，后续若再修改，则需要有指

导教师“允许修改”权限

*支持查看内容的批注

2.5.2 提交外文译文

★第 1步：选择“过程文档管理-提交外文译文和原件”打开页面，或者在学生首页的

“外文以为”栏点击“查看详情”打开页面

★第 2步：输入外文译文和原文的内容，完成后提交（审核前，学生可以继续修改提交）
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★第 3步：根据指导教师审核的情况进行后续操作

*支持查看内容的批注

2.5.3 提交文献综述

★第 1步：选择“过程文档管理-提交文献综述”打开页面，或者在学生首页的“文献

综述”点击“查看详情”打开页面

★第 2步：输入内容提交（提交后审核前，学生可以进行修改）

★第 3步：根据指导教师和各级审核的情况进行后续操作

*支持查看内容的批注

2.5.4 提交指导记录

★第 1步：选择“过程文档管理-提交指导记录”打开页面，或者在学生首页的“指导

记录”栏点击“查看详情”打开页面

★第 2步：输入内容提交（提交后审核前，学生可以进行修改）

★第 3步：根据指导教师和各级审核的情况进行后续操作

*支持查看内容的批注

2.6 提交毕业设计（论文）各版本文档

★第 1步：选择“过程文档管理-提交毕业设计（论文）”打开页面，或者在学生首页的

“提交毕业设计（论文）”栏的“查看详情”打开页面
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★第 2步：输入关键词等内容，添加待上传的毕设（论文）文档，选择是否添加附件或

其他内容（比如附件、网址链接等），进行提交（提交后审核前，学生可以进行修改）

★第 3步：根据审核、检测情况进行后续操作

*指导教师审核通过，系统将自动查重，给出检测结果；若指导教师审核不通过，学生

须按照指导教师意见再次修改提交。

*检测后，若有对文档内容的批注，学生可以查看；写作助手将提供文献检查、长短句

检查等功能，同学们可参照修改。

特别注意：请各位同学务必按照要求上传各文档，杜绝一切弄虚作假行为，一旦发现

有相关行为的，学校将按照教育部及学校相关规定严肃处理；毕业后发现的相关行为的，

按照教育部有关文件，收回学位证和毕业证。

2.7 参与答辩

*答辩资格审查后，按照学院通知参加毕业答辩。
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2.8 查看成绩

★第 1步：选择“评审答辩和成绩管理-查看成绩”打开页面

★第 2步：查看相应成绩

2.9 导出文档

★第 1步：在学生首页，点击“导出全部过程文档”或“导出已配置的文档”提交导出

任务

★第 2步：若选择“导出已配置的文档”，选择导出的是哪一类文档

★第 3步：选定提交后，等待后台处理

*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理

★第 4步：后台处理完成后，点击“下载已导出的文档”，在弹框中点击“下载”按钮，

即可将该文件下载到本地

*下载有效期为 24 个小时
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整体流程：

< 管理员 > 设置学年信息

<教学秘书> 相关账号配置

<指导教师> 拟题申报

< 系主任 > 审核课题

< 师 生 > 双选课题

<指导教师> 提交任务书

< 学 生 > 查看任务书

准备工作

拟提选题

任务书签订

< 学 生 > 提交开题报告（外

文翻译、文献综述）

<指导教师> 审核

< 学 生 > 提交中检报告

< 学 生 > 提交课题成稿

<指导教师> 审核

<指导教师> 审核

知网系统自动查重

<指导教师> 初审学生答辩资格

（给定指导成绩）

< 系主任 > 评审（指派盲审；

盲审专家给定评阅成绩）

<教学秘书> 安排答辩（指派盲

审；指定答辩秘书）

< 师 生 > 参加答辩

<答辩秘书> 录入答辩成绩

系统生成最终成绩

<教学秘书> 添加优秀论文

开题阶段

中检阶段

成稿提交

及重复率检测

成稿提交

及评阅

评审、答辩

及推优
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