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一、登录

1、登录系统

★第 1 步：登录网址：http://bucea.co.cnki.net/ （http 后无 s）,此处输入

用户名、密码等相关信息进入。

国外登录网址：https://co2.cnki.net/Login.html?dp=bucea&r=1701077495863

★第 2 步：首次登陆后首先绑定手机号、更改论文管理系统初始密码（初始密码见学院

通知）；

输入论文管理系统初始密码；

首次登陆初始密码请根据学院具体通知，建议登录后 ，便于之后扫码登陆（国

外登录无法扫码）；

非首次登陆，密码不变，忘记密码，首页点击“忘记密码”。

http://pku.co.cnki.net/Main.html?dp=pku&r=1583063882952
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2、登录后页面简介

二、系统设置

1、通知公告管理

首页管理-通知公告管理-添加新通知公告或复制公告，可向全院师生发布论文相关通知。

2、设置起止时间

系统设置-设置起止时间



同方知网数字出版技术股份有限公司

5

3、学院系统设置

可根据实际工作需要设置

4、检测设置

系统设置-检测设置

可根据学校给予权限进行学院个性化设置，设置后务必“保存设置”方可生效。

5、检测结果记录

系统设置-检测结果记录

可查询检测结果信息
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6、导出文档设置

系统设置-导出文档设置

如果学校给予权限，教学秘书可设置学生导出文档开始时间，如无则学校统一设置。

三、账号管理

支持对教师账号和学生账号进行管理，从“账号管理-教师账号/学生账号”进入页面。

1. 教师账号

支持对教师账号进行管理，包括添加、修改、删除、权限管理等。

添加教师信息包括单独添加、批量导入或者从其他学年复制。若需要修改教师信息或设置权

限，在教师账号列表的“操作”列进行，支持导入教师的补充信息（excel 表导入页面进行

操作）。



同方知网数字出版技术股份有限公司

7

导入时注意填写以下标绿项目：

用户名：一般为工号，如工号不足 6 位，用户名可用字母补齐；

密码：不少于 8 位字符的字母、数字、特殊符号任意两种或两种以上组合，每个账号对应的

密码不应相同，且不能与用户名或教师编号相同；

双选学生数：最大数为 8；

教师所在单位：校外导师实际工作单位

校外导师：工号可以以学院为单位编制工号及用户名，如学院首字母加 0001 等。

2. 学生账号

支持对学生账号进行管理，包括添加、修改、删除、权限管理等。

添加学生信息包括单独添加、批量导入或者从其他学年复制；还可以导入一批学号批量从其

他学年复制学生账号到本学年；若需要修改学生信息或设置权限，在学生账号列表的“操作”

列进行；支持导入学生的补充信息（excel 表导入页面进行操作）。

导入时注意填写以下标绿项目，标黄项为根据实际需求选填：

用户名：一般为学号，不小于 6 位少于 20 位。如工号不足 6 位，用户名可用字母补齐；

密码：不少于 8 位字符的字母、数字、特殊符号任意两种或两种以上组合，每个账号对应的

密码不应相同，且不能与用户名或学号相同；

专业：专业需要与学校教务系统一致。

四、师生双选管理

1. 学院统一导入双选关系
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导入双选关系详细界面：

确定导入

2、题目修改

教学秘书：直接修改或允许题目归属者修改；

路径:师生双选管理-查看题目信息-批量允许修改（见前图）；
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指导教师：师生双选管理-查看师生双选信息-允许学生修改题目-学生修改题目。

（老师无需再次审核）

3、查看师生双选信息、更换导师

路径：师生双选管理-查看师生双选信息-选择学生-修改题目
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五、过程文档管理

1、查看过程文档

开题报告、中期检查、外文译文和原件、论文各版本均为学生提交，指导教师根据学院

要求审核或查看。若学院不要求填写，可为空。

查看开题报告：

2、查看毕业论文（设计）查重

过程文档管理-查看毕业论文（设计）

教学秘书操作内容：

（1）监控学生提交进度，查重结果；

（2）给予同学超时提交、超权限提交权限，同时根据需要导出论文原文或查重报告单及相

应表格。
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3、查看毕业论文（设计）最终版

答辩完成后，学生修改论文作为最终存档版，教学秘书给予学生提交最终版权限后，

学生提交。

路径：查看毕业论文（设计）最终版-最终版提交-全部学生

论文最终版审核通过后或检测结果出来后，学生需要重新提交最终版时，教学秘书给予同学

“重新提交”权限后，同学方可重新上传，上传后，指导教师需要重新审核。步骤同上。

请注意：

六、推优管理

路径：推优管理-优秀学生管理-添加优秀学生

批量或单个检索添加优秀学生
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添加优秀学生等级并确认。

确认后可修改或删除学生优秀等级。
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七、信息统计

八、导出教育部抽检相关文件

1、设置查重检测报告单类型

系统设置-检测设置-指导教师/学生-查看权限-简洁报告单-保存设置

2、生成下载任务

导航：

（1）过程文档管理-查看毕业设计（论文）最终版-选择“已提交”

（2）导出固定格式论文-导出全部学生-显示下载列表。（任务生成后，可离开

系统，后续通过“显示下载列表”查看进度）
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3、下载论文到本地

导出固定格式论文-显示下载列表

下载列表界面，出现链接后可下载到本地

下载文件内容样例：
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4、注意事项：

提示 1）检索已提交的学生名单，按院系或专业分别下载，避免单个任务文件大，

生成速度慢。正在生成过程中，可关闭页面，生成完成，才会出现【下载】按

钮。

提示 2）如单个文件出现十几个 G，可能您点下载按钮，页面无反应，可刷新页

面，再次点击，目前系统设定一个链接每天最多下载 10 次，超过此次数，系统

将提示您第二天方能下载，故请您不要同时在一个页面上不停点鼠标），或您

分专业多次生成下载，分解大学院数百学生一个大包文件下载的压力。

提示 3）北京市教委通知中要求（见下图），上传论文无损坏、可打开；论文封

面信息要完整且题目与信息表中题目一致；上传论文内容与专业信息对应；毕

业论文专业代码与专业名称需要对应等等，以上请老师们特别注意核对检查。
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