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2018年系统更新升级，所有学生

和指导教师登陆账号必须做手机号

绑定和验证工作，请各院系具体负

责人及时告知并给各位老师和学生

预留时间绑定自己的手机号，防止

被他人绑定！！!



一、系统前期准备工作 
 

1．教师信息 Excel 文件 

 

      教师信息文件可以从“教师管理”模块“教师信息上传”页面下载，文件图示如下。 
 
 
  
 
 

填写教师信息文件内容必须遵循以下要求： 
 

1、上传的 Excel 文件中必须有“教师编号”、“姓名”、“院系”信息。 

2．学生信息 Excel 文件 

      学生信息 Excel 文件可以从“学生管理”模块“学生信息上传”页面下载，文件图示如下。 
 

 
 

填写学生信息文件内容必须遵循以下要求：  
 

1、上传的 Excel 文件中必须有“学号”、“姓名”、“院系”信息。按格式示例填写。 

2、双学位学生学号可以用一个，以用户名做区分。 

*3、建议学生密码设置为身份证后 8 位/手机号这些易获取、安全性又比较高的数据，保证首次通知密

码安全。 

*4、指导教师必须填写编号或者空着！！！ 

 

二、教师信息和学生信息的导入 

1．登录系统，进入教师管理模块教师信息导入页面 
 

 
 
浏览文件，点击导入，提示成功后，点“确定”即可。 

   



 

2．登录系统，进入“学生管理”模块“学生信息导入”页面 

 

 
 

！！！！！选择“不分配”篇数， 给学生预留时间绑定自己手机号； 

学生可查看报告单的权限可根据学校实际规定选择 

点击“导入”提示成功后，点击“确定” 

 

三、分配检测权限 

1．通知首次上传（即分配第一次检测权限） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     在“通知首次上传”页面，可以根据“用户名”、“学号”、“姓名”、“院系”、“专业”和

“届”来筛选学生信息。点击“通知首次学生上传”来通知学生上传，操作成功后，系统会为学生分

配上传篇数。



2．通知再次修改(即分配第二次检测权限) 

 

     在“学生检测情况”页面，可以根据检测结果，老师审阅情况等筛选，给需要再次检测的同学

通知修改。 

四、查看和下载报告单 

1. 查看：直接点击篇名或者点击右侧的不同报告单类型 

 

 
 

2.下载： 



 
 
选中要下载的学生论文，然后点击“选中文献报告单”选择要下载的类型（五种供选择）提交。

然后点击“下载报告单”，显示处理完，点击下载即可。压缩包需要解压，解压密码为您的用户

名。 

 

【查看和下载报告单可在系统中多位置显示：检测结果、学生检测情况、文献管理、结果查

询】 

 

五、院系最后集中检测方法 

今年尽量不要使用压缩包上传方式，可以按住 Ctrl 同时选中多篇的方式上传检测，同样实现批

量，检测更方便快捷，不易出问题。具体方法如下： 

 

1. 点击上传论文 

 

2. 浏览 



 
 

 

 

 

注意事项 

1. 各院系一定强调好账号安全工作，自己的账号密码不要随意告知

他人，定期修改账号密码。更换负责人时请及时告知教务处更换

手机号绑定。学生和教师信息不要随意转交 

2. 给学生和指导老师预留时间绑定手机号。 

 
 
 
 
 
 

 

客服电话： 
 

010-82895056-8217 
 

010-62980525/62982407 

  

传真：010-62790260 
 

Email：amlc@cnki.net 
 
地址：北京市海淀区西小口路 66 号东升科技园北领地 B2 楼 
 

邮编：100192 
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