
教学秘书简易操作

主要操作：

1、登陆系统；2、管理功能-导入信息、通知首次上传、通知学生修

改；3、导出报告单；4、信息统计

一、登陆系统

1、利用学校三级域名登陆系统：http://zswxy.check.cnki.net/

2、教学秘书的管理员子账号选择管理部门入口进行登陆；

3、用户名、初始密码默认为教务处下发账号及密码；

4、教学秘书在第一次登陆后修改自己的密码，避免账号被盗用

二、管理功能

1、学生管理-导入学生信息：学生管理处由学生信息导入，系统内有示例表格，按照提示完



成（表格各列名不能修改、删除、增加），在导入学生信息时可以选择是否分配上传篇数，

如果分配，学生可以上传检测一次；如果不分配需要在检测时管理人员通知学生首次上传。

2、学生管理-学生信息管理：可以查看本学院学生信息，可以在此单独添加学生信息，可以

停用、启用、删除学生账号

3、学生管理-通知首次上传：适用于导入学生时没有为学生分配一次检测机会，选中相应学

生通知其上传或者通知全部学生上传。

注：如果这里没有显示学生信息，那说明学生有了上传的机会，不用通知首次上传



.4、学生管理-学生检测情况-通知学生修改：通知学生修改即为给学生第二次检测机会，建

议各位老师等到第一次全部检测结束之后统一通知，避免反复操作。方法和通知首次上传基

本一致。

三、导出报告单（2 种方法）

1、学生管理-批量导出报告单：下载表格示例，按提示填写内容，选择报告单类型后可以批

量导出报告单。



2、检测结果处导出报告单：在检测结果处选择相应学生-点击选中文献报告单选择报告单类

型-下载报告单

四、信息统计



五、统一上传-针对个别院系要求教学秘书统一上传的情况

上传论文界面点击上传论文，提供三种检测模式。建议以第一种方式统一上传，不会出现漏

检问题。注意收集的论文文档命名格式按照系统提示命名，便于系统提取作者。




