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（2019年修订）
一、总体流程
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\答辩_副本.jpg]
二、教学秘书端口
论文检测结束后，指导教师会根据学生的检测情况决定学生是否可以参加答辩，并对论文做出评分。指导老师做出评分后，可以安排评阅教师和答辩。
1、资格审查
资格审查在线下进行，凡不满足答辩资格的学生，不予安排后续流程。
[image: ]2、指定评阅教师
此功能与专业负责人（系主任）共享，可以按学生分配评阅教师，也可以按指导教师分配评阅教师。指定评阅教师后，评阅教师的端口就可以看到评阅菜单了。
具体操作见下2图：
注：可以批量导入，按照模板文件编辑好评阅表后导入系统。
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评阅通过后，就可以安排学生答辩了。对于评阅不通过的学生，需要按照评阅教师的意见修改之后，重新上传、由评阅教师重新评阅。
3、评分权重的设定
此功能与专业负责人（系主任）共享，院系按照专业可以设定指导教师、评阅教师、答辩三个环节的成绩所占的比重。按照要求，答辩评分成绩所占比例不少于30%。（如果有些院系有其他项的分数也可以设置比重）见下图：
[image: ] 
4、答辩秘书账号的添加
此功能与专业负责人（系主任）共享，每个答辩小组需要指定一名答辩秘书，答辩秘书须做好现场记录和后续的成绩录入。答辩秘书的选择有两种方式，一种是直接在答辩组中选择答辩秘书（这边选择的答辩秘书为系统中存在的教师），一种方式可以添加新的账号作为答辩秘书
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5、答辩小组的添加和学生的添加
此功能与专业负责人（系主任）共享，答辩小组、答辩秘书和参加答辩的学生可以单个设置，也可以批量导入，添加学生之后，学生端可以查看到自己所在的答辩小组信息。
[image: ]
答辩小组的设置见下图：
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6、成绩的发布
答辩秘书录入答辩记录和成绩之后，教学秘书需要发布最终的成绩。可以批量发布，也可以单个发布。具体操作见下图：
[image: ]
7、二次答辩
二次答辩单独管理，菜单项有二次答辩的入口。
[image: ]
8、材料打印
教学秘书、指导教师、专业负责人、学生端口都可以导出需要打印的材料，下面以教学秘书和学生端口为例，如下图示：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\406155286\QQ\WinTemp\RichOle\ELEWWR1H~(D15(6CL([Q9C0.png]
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三、专业负责人端口
[image: ]1、指定评阅教师
此功能与教学秘书共享，可以按学生分配评阅教师，也可以按指导教师分配评阅教师。指定评阅教师后，评阅教师的端口就可以看到评阅菜单了。
具体操作见下2图：
注：可以批量导入，按照模板文件编辑好评阅表后导入系统。
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评阅通过后，就可以安排学生答辩了。对于评阅不通过的学生，需要按照评阅教师的意见修改之后，重新上传、由评阅教师重新评阅。
2、评分权重的设定
此功能与教学秘书共享，专业负责人按照本专业的权重要求可以设定指导教师、评阅教师、答辩三个环节的成绩所占的比重。按照要求，答辩评分成绩所占比例不少于30%。（如果有些专业有其他项的分数也可以设置比重）见下图：
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3、答辩秘书账号的添加
此功能与教学秘书共享，每个答辩小组需要指定一名答辩秘书，答辩秘书须做好现场记录和后续的成绩录入。答辩秘书的选择有两种方式，一种是直接在答辩组中选择答辩秘书（这边选择的答辩秘书为系统中存在的教师），一种方式可以添加新的账号作为答辩秘书
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4、答辩小组的添加和学生的添加
此功能与教学秘书共享，答辩小组、答辩秘书和参加答辩的学生可以单个设置，也可以批量导入，见下图：
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四、指导教师（评阅教师）端口
1、指导教师
指导教师下载学生的论文进行查看后，对学生的论文进行审核，当对学生的论文不满意时，点击“退回修改”学生重新提交，老师重新审核。当对学生的论文满意后，点击“建议查重检测”让学生把自己提交的论文进行查重（当点击“建议查重检测”后无法再退回修改，只能等待学生提交查重后，老师再次审核时，才能判定是评分还是退回修改）如图一，图二。当学生提交完查重后，老师再次审核如图三, 可以对学生的论文进行审核评分并决定其是否可以答辩。
图一：
[image: ]图二：
[image: ]
图三：
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2、评阅教师评阅
被安排了论文评阅工作的教师，可以在菜单栏看到“评阅教师成绩评定”菜单，可以进行论文评阅，并确定学生是否可以参加答辩。见下图：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\评阅教师1.jpg]
五、答辩秘书端口
答辩秘书端口的功能比较简单，主要做答辩记录录入。见下图：
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