
院系管理员操作指南 

 

1.登录网址： 

http://ustc.check.cnki.net/   “管理部门入口”（请注意网址中没有 www！） 
 

2. 总体操作流程： 

（1）先导入“教师信息”（2）再导入“学生信息”   

其中，“教师信息”和“学生信息”相互联系的关键为“教师编号”，将在之后涉及。 

 

3. 具体操作流程： 

（1）导入校外教师信息： 

 

a. 校外教师统一命名规则为：ds+年份+院系代码（学生所在院系）+001,2,3..... （用户名=

密码=教师编号） 

b. 按照系统提示填写“教师信息 Excel 格式示例”（可在“教师管理”--“教师信息导入”功

能处下载）。 



 

注意：  

        √导师信息可从教务处综合教务系统“毕业论文”管理模块下载，按照命名规则编

辑后填写“格式示例”表。 

        √初始状态下，用户名、密码、教师编号可以保持一致，之后可通知老师修改密码。

“院系”栏请填写校外导师实际所在单位。 

        √“教师编号”是将指导教师信息和学生信息一一对应的唯一途径，请各位老师认

真核对，确保按照命名规则正确填写。 

        √小提示：excel 表格中，如果希望将两个单元格 A 与 B 内容进行合并，可通过公

式=A&B 进行。 

 

c. 填写好“格式示例”表后，从“教师信息导入”功能处直接上传。如系统提示有信息遗

漏、错误、或重复等问题，显示不能导入时，请再次核对表格，没有问题后重新上传。 

 

（2）导入校内教师信息 

 

经过与知网不懈的协调和沟通，现全校教师大部分已收录在系统库中，各位老师无需进行导

入操作，请注意校内教师命名规则为：ustc+工资号（用户名=密码=教师编号）。本次导入为

一次性处理，今后各学院如有个别新增教师，请自行导入系统，不再做统一导入处理。 

 

（3）导入学生信息 

 

a. 学生信息无命名规则要求，直接填写其学号即可。 

b. 从综合教务系统中导出本院毕业学生名单和信息，在“学生信息导入”处下载“学生信

息 Excel 格式示例”表格，按照提示要求填写并上传学生信息。 

c. 请注意“指导教师”栏中必须填写之前已导入系统库中的该生的指导教师对应的“教师

编号”。 

d. 如果学生有两位指导教师，请在“指导教师”栏填写其校内指导教师编号。 

 

注意： 

        √关于首次检测： 

上传过程中，如果希望控制学生检测时间可通过如下操作进行： 



1.“是否为学生分配上传篇数”时选择“不分配”，“学生查看报告单权限”选择

“简洁报告单”。（此时学生还没有检测权限） 

2. 导入学生信息后，在“通知首次上传”功能中可查看学生信息，再勾选学生，

并点击“通知选中的学生上传”，此时学生方拥有第一次自行检测的权限。（从而实现控制了

其检测时间的目的） 

 

1. 

2. 

 

相应的，如果不需要控制时间，则在“是否为学生分配上传篇数”时选择“分配”即可，系

统将自动为学生分配首次检测的权限，在此不做赘述。 

 

 



       √关于二次检测： 

系统每次操作只能为学生分配一次检测权限。在学生上传论文后，教学秘书可在

“学生检测情况”功能中对学生论文检测情况进行阅览，对于未通过 20%查重标准的学生，

利用“通知学生修改”功能选中未通过的学生，通知其后系统随即自动为其分配第二次上传

论文的权限，此时学生方可进行第二次论文检测。 

也就是说，首次检测即通过的学生，因为没有接到修改通知，所以没有二次检测

的权限。如有学生希望对论文再次修改后重新上传，请务必向其说明论文检测系统是按照最

新检测结果记录的，再次检测可能会面临风险，最后由教学秘书决定是否向其分配权限。 

 

两次上传检测都未能通过的学生，将参照相关规定执行对其的处理。 


