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[bookmark: _Toc523325240][bookmark: _Toc528242263]一、指导教师申报课题
1.选择打开“师生双选管理-教师申报课题”页面
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2.点击“录入课题”
*输入课题题目信息、选择课题所属专业以及题目性质（题目类型和题目来源），确认后点击“下一步”继续
*若配置了“课题题目排重”功能，将在此处进行判定和提示
*课题所属专业：若无特殊要求，建议选择与指导教师所在院系一致；若确为跨院系的课题，则可选择所属其他院系专业
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3.设置该课题可以被哪些专业的学生选择
*若是设为指定学生课题或团队课题，该项设置不生效
*支持设置为“全校”学生可选、“部分专业”学生可选或“课题所属专业”学生可选
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4.录入其他课题相关信息
5.设定好其他信息并进行提交
*可选是否设置“第二导师”，是否设定为“团队课题（需要选择团队教师和学生）”，是否设定为“指定学生课题”，是否需要添加附件
[image: ]
指导教师可以选择暂时将课题有关信息保存为草稿，也可以直接正式提交。
*若保存为草稿，仅指导教师自己可见，并可以继续进行编辑、修改。专业负责人无法审核。
*若正式提交，专业负责人可以审核。会被审核、退回或者被学生选择等；适用于已经确定的课题
☆特别说明：
1.课题所属专业
*课题所属专业涉及到课题的审核流程，且系统会根据该项设置选取对应专业的自定义课题录入表单，因此，该项设置后续不可更改，请谨慎选择并在提交前再次确认（保存为草稿的课题信息，也不支持修改“课题所属专业”项）
2.课题选择模式
*指导教师申报的课题，可能形成3种课题选择的模式：师生互选课题、指定学生课题、团队课题
*指导教师申报的课题，若不单独“指定学生”或者设定为“团队课题”，即默认为“师生互选”的，当课题审核通过后，进入学生选题的环节
*这3种选题模式暂无法互通
*指定学生课题、团队课题：审核通过即达成与学生的双选关系
*师生互选课题：课题审核通过后需进入学生选题和导师确认环节，确认后与学生达成双选关系
3.课题的修改、删除等操作
*课题提交草稿后，随时可以进行修改（列表操作列显示“草稿”字样以作提示）
*课题正式提交后，在审核前可以自行修改或者删除
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*课题经过审核，若“审核不通过”，指导教师只能在原课题基础上“修改后再提交”，作为新课题
*课题经过审核，若“审核通过”，则需要“允许修改”或者“申请修改”方式对课题进行修改操作（根据学校或者院系的设置为准）
[bookmark: _Toc523325241][bookmark: _Toc528242264]二、选题分析
1.选择打开“师生双选管理-教师申报课题”页面
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2.点击“选题分析”
3.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
4.若需要保存本次分析结果，点击“保存本次分析”即可
[bookmark: _Toc528242265][bookmark: _Toc523325242]三、审核学生选题
(一)需要审核学生选题的前提条件
☆条件1：指导教师申报的是“师生互选课题”且课题已经“审核通过”
☆条件2：学校或者院系设置的是“需要导师确认”学生选题的模式
☆条件3：课题已被学生选择
(二)确认学生选题操作步骤
1.选择“师生双选管理-审核学生选题”打开页面
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2.查看选题学生的列表，对学生的选题进行确认；可选“通过”或者“不通过”；通过即与学生达成双选，不通过即退回学生的选题（不通过的学生，需要另外选择课题）
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3.若确认为“通过”，后续想改为“不通过”的，在列表点击“更改为不通过”即可（不通过的学生，需要另外选择课题）

特别说明
☆特别说明1：关于“先到先得”选题模式
*若学校或者院系设置的学生选题“不需要导师确认（先到先得）”，则导师不需要进行该“确认”学生选题的操作
☆特别说明2：报选题限制说明
*根据学校或院系的设置，学生可选待确认课题数、每一课题可被学生选择数、达成双选数等，均可能有所限制，师生报选题过程需要根据设置进行各项操作
[bookmark: _Toc523325243][bookmark: _Toc528242266]四、审核学生申报课题
1.选择“师生双选管理-审核学生申报课题”打开页面
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2.点击“查看详情”进入详情页面
3.根据学生申报课题的不同状态处理
*查看详情：查看学生申报课题的详情和内容
*审核前修改：若需要进行一些细节的修改，可以直接在审核前对学生申报的课题进行修改（一般修改后直接审核通过）
*审核：审核通过或者不通过
[bookmark: _Toc523325244][bookmark: _Toc528242267]五、查看团队课题
*选择“师生双选管理-查看团队课题”打开页面
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*“查看团队课题”的页面，展示的是被别的教师选择为某个或者多个课题下的“团队教师”的课题情况（不包括指导教师自己申报的团队课题）
[bookmark: _Toc523325245][bookmark: _Toc528242268]六、查看师生双选关系
*选择“师生双选管理-查看师生双选关系”打开页面
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*“查看师生双选关系”的页面，展示的是已经选择课题的学生和课题信息，以及选题的进展情况
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