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一、 如何登陆系统 

1.浏览器输入地址：http://co.gocheck.cn/10476 

2.账号：工号，初始密码：Hn123456。 

首次登陆需要手机号验证，验证过之后可以进行修改密码（首次

登录后绑定微信，之后可以使用微信扫码登录。） 

 

登录后，如下图切换届别及职务。 
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二、 人员管理 

1.教职工管理 

在【人员管理】-【教职工管理】-【添加教职工】界面，可批量

添加教职工，此外，系统支持单个添加或删除教职工。 

 

 

设置职务、重置密码、分配次数等 
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职务删除和更换 

注意：学校管理员，指导导师，评阅教师，盲评专家，答辩组长，答

辩秘书，不能更换职务。有待审批数据的职务不能删除。 

 

快捷分配与设置 

可以分配检测次数，可以设置申报课题数量，双选学生数量。注意：

仅指导教师有改设置，后台设置允许单独设置时可编辑，否则只能查

看。 
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2.学生管理 

添加学生，在【系统管理】-【学生管理】-【添加学生】界面，

可三步完成批量导入，此外，系统也支持单个添加或删除学生信息。 
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点击【设置指导教师】按钮可为学生更换指导教师，也可点击【重置

密码】帮学生重置密码。 

 

三、 参数配置 

 参数中的配置为每学年需要更新的参数。如果参数没有变动，核

对即可。 

 当前学年毕设工作开始后请勿调整任意配置！ 

 院系参数与学校参数不一致时，以院系为准。 

1. 过程参数设置 

在【参数配置】-【过程参数设置】界面，可对基础参数、课题
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申报、选择课题、任务书、开题报告、中期检查、文献综述、查重参

数、论文评阅、答辩、终稿以及成绩设置进行相关参数设置，具体显

示的环节与后台学校环节配置有关。 

 

四、 过程审批与监督 

1. 工作台 

1) 首页【工作台】界面，为各环节快捷入口，查看完成进度等；点

击进度条可查看汇总数据，并可以催审催交。 

 

2. 课题管理 

（一）课题申报管理 
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在【选题管理】-【课题申报管理】进入，可查看导师和学生申

报的课题数据。 

 

 

（二）学生选题管理 

在【选题管理】-【学生选题管理】进入，可查看学生的选题情况 

 

（三）师生双选课题 

在【选题管理】-【师生双选课题】：显示学校所有已经确定师生关
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系的课题。 

 

（四）院系管理员批量导入师生已完成双选课题。 

 

 

3.开题报告管理 

在【过程文档管理】-【开题报告管理】中可查看各学生具体的

报告情况，对其进行监督管理。 
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4.中期检查管理 

在【过程文档管理】-【中期检查管理】可查看院系各学生具体

的情况，对其进行监督管理。 

 

5.申请修改管理 

在【过程文档管理】-【申请修改管理】可查看院系学生修改选

题及过程文档的具体情况，对其进行监督管理。 



河南师范大学毕业论文（设计）管理系统 

 第 10 页 共 22 
页

 

五、 论文管理 

可查询、监督各学生论文提交情况，以及导师评阅评分相关详情。

学生所提交的论文分为一稿、过程稿，答辩前终稿，需要开启论文评

阅环节。 

 

1) 在【论文管理】-【答辩前论文】 ，可导出表格，

可进行论文检测，也可以设置评阅教师。 

评阅教师可以由学院负责人自行导入，也可以提供名单给我们导

入系统，之后学院负责人还可以手动调整评阅教师如图。 
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2) 答辩后终稿：学生从答辩后终稿提交的论文为答辩后终稿，需要

开启终稿环节。可对归档终稿查重检测和催促未提交的学生和批

量撤销终稿和进行查看下载相关数据。 

 

六、 答辩管理 

答辩分组名单由答辩录入员录入，也可以给我们格子达工作人员

来导入系统  学院可以在答辩管理位置查看院系学生的答辩分组以

及答辩成绩。 

1. 论文答辩小组查看 

在【答辩管理】-【论文答辩小组查看】查看 
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2. 论文答辩成绩查看 

在【答辩管理】-【论文答辩成绩查看】界面，查看 

在答辩纪要和成绩都审批通过的前提下，点击左侧，【论文答辩

结果查看】，找到对应的学生，点击右侧【允许修改】，这样对应的

填写人就可以修改答辩纪要。 

 

七、 成绩与归档 

1. 点击【成绩与归档】-【查看成绩】，点击生成最终成绩可以查看

各学生最终成绩，点击编辑可以修改导师评分。 

注：修改成绩需要主管教学院长签字同意后，方可进行操作。所有操

作后台有记录。 



河南师范大学毕业论文（设计）管理系统 

 第 13 页 共 22 
页

 

 

2. 点击【成绩与归档】-【学年归档】， 

对整个学年的毕设环节文档进行归档统计，分为自定义归档，按

照学校规范归档，全国本科抽检文件归档。 

 

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。 
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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。 

 

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。 
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4) 查看归档文件进度和下载 
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八、 通知公告管理 

点击【通知公告管理】或工作台界面右上角【发布通知】，院系

可以对下级机构师生下发通知。 
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发布通知界面如图 

 

九、 消息和通知 

通知：显示系统，学校发布的通知公告。系统消息：显示待审批消息。 

 

十、 个人信息 

点击头像，选择【个人信息】，可以进行修改编辑。 

 

1. 设置审批常用语 

点击右上角个人信息，设置审批常用语，可对常用语进行编辑，

删除及新增、排序。 
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2. 上传电子签名/修改密码/绑定微信//咨询在线客服等 

 

备注：电子签名上传后可自动提取至文档签名处；建议在白纸签字后

拍照上传至系统，也可以通过扫码后，上传电子签名。 
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或者上传图片 
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十一、 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。 

 


