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教学秘书简易使用手册
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[bookmark: _Toc31192]第1部分 教学秘书核心功能模块
“教学秘书”角色的核心功能模块主要包括以下内容：
→→→1登录系统和用户设置
→→→2系统设置
→→→3账号管理
→→→4首页管理
→→→5为学生分配课题
→→→6查看课题、师生双选和任务书信息
→→→7查看过程文档
→→→8为学生分配评阅教师
→→→9师生答辩安排
→→→10查看学生成绩
→→→11推优
→→→12信息统计
→→→13导出文档
→→→14参与前期、中期、后期检查
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)
[bookmark: _Toc523926106][bookmark: _Toc30147][bookmark: _Toc21165][bookmark: _Toc31144][bookmark: _Toc28208]第2部分 教学秘书功能操作指南
[bookmark: _Toc523926107][bookmark: _Toc29266][bookmark: _Toc14310][bookmark: _Toc22762][bookmark: _Toc25796]2.1教学秘书登录和用户设置
[bookmark: _Toc8867][bookmark: _Toc8888][bookmark: _Toc22644][bookmark: _Toc523926108][bookmark: _Toc30365]2.1.1登录系统
★第1步：打开登录页面
★第2步：选择登录方式（账号密码登录或者已绑定微信登录）
★第3步：输入账号密码或者使用微信“扫一扫”功能，登录系统（选“教师”类型）
[image: IMG_256]

★第4步：选择“教学秘书”角色进入系统
[bookmark: _Toc28389][bookmark: _Toc523926109][bookmark: _Toc19079][bookmark: _Toc11903][bookmark: _Toc11466]2.1.2首次登录强制修改密码
★第1步：使用初始账号密码登录成功
★第2步：修改密码（须与初始密码不同），成功后会自动退出系统
★第3步：使用新修改的密码重新登录
*非首次登录无须该项操作
[bookmark: _Toc22962][bookmark: _Toc30833][bookmark: _Toc24728][bookmark: _Toc20354][bookmark: _Toc523926110]2.1.3用户设置
*用户设置可以进行密码修改和进行个人信息维护
[image: ]
[bookmark: _Toc20741][bookmark: _Toc523926111][bookmark: _Toc22275][bookmark: _Toc12656][bookmark: _Toc5390]2.2系统设置
*教学秘书可以进行本院系的有关系统设置
*教学秘书可设置内容根据学校要求而定
*部分设置仍只支持学校设置，院系不可单独设置
[bookmark: _Toc14922][bookmark: _Toc16334][bookmark: _Toc523926112][bookmark: _Toc26382][bookmark: _Toc10725]2.2.1学院系统设置
★第1步：选择“系统设置-学院系统设置”打开页面
[image: ]
★第2步：首次打开时，需要选择是否需要创建本院系自己的系统设置项
*若不创建，则按照学校的有关设置处理（页面会显示学校有关设置详情）
*若选择创建，则后续该部分设置内容均按照学院的设置处理
★第3步：进行各项设置并分别保存
[bookmark: _Toc2747][bookmark: _Toc21019][bookmark: _Toc1877][bookmark: _Toc523926113][bookmark: _Toc11567]2.2.2设置起止时间
教学秘书可在学校有关设置的范围内，设置起止时间
★第1步：选择“系统设置-设置起止时间”打开页面
[image: ]
★第2步：查看学年下，列显示的信息中，是否允许院系单独设置起止时间
[image: ]
*若学校允许院系单独设置，则教秘可以在下方列表进行添加和设置
*若学校不允许院系单独设置，则不能进行操作
*可以查看学校设置的起止时间要求
★第3步：选择模块进行设置
[bookmark: _Toc8118][bookmark: _Toc7612][bookmark: _Toc31305][bookmark: _Toc523926114][bookmark: _Toc13072]2.2.3检测设置
★第1步：选择“系统设置-检测设置”打开页面
[image: ]
★第2步：查看和操作
*检测次数只能由学校管理员设置，教学秘书可以查看
*若学校允许学院单独设置时间段控制，则教学秘书可以单独设置；否则不能操作
[image: ]
[bookmark: _Toc12523][bookmark: _Toc30016][bookmark: _Toc523926115][bookmark: _Toc13535][bookmark: _Toc15950]2.2.4评分权重设置
★第1步：选择“系统设置-评分权重设置”打开页面
[image: ]
★第2步：根据院系的实际需求进行设置
*可以查看学校设置的权重信息
*若不进行设置，则系统会默认取学校的设置；若单独设置，则优先按照院系的设置处理
[bookmark: _Toc18789][bookmark: _Toc523926116][bookmark: _Toc28932][bookmark: _Toc18260][bookmark: _Toc23382]2.3账号管理
[bookmark: _Toc26115][bookmark: _Toc22750][bookmark: _Toc30733][bookmark: _Toc523926117][bookmark: _Toc27860]2.3.1教师账号管理
[image: ]
*包括创建、维护、启用停用和删除教师账号
*支持批量导入、单独创建、复制其他学年教师3种方式
*教学秘书删除账号的权限是由管理员进行设置的
[bookmark: _Toc22500][bookmark: _Toc21255][bookmark: _Toc12322][bookmark: _Toc16135][bookmark: _Toc523926118]2.3.2学生账号管理
[image: ]
*包括创建、维护、启用停用和删除学生账号
*支持批量导入、单独创建2种方式
*教学秘书删除账号的权限是由管理员进行设置的
[bookmark: _Toc12048][bookmark: _Toc27155][bookmark: _Toc24213][bookmark: _Toc24645][bookmark: _Toc523926119]2.4首页管理
*教学秘书可以对首页进行管理
★第1步：选择“首页管理-通知公告管理”打开页面
[image: ]
★第2步：查看列表展示的公告内容（展示管理员和教学秘书发布的全部公告，点击“查看”可查看详情）
★第3步：若需要添加新的公告内容，点击列表左上角的“添加新通知公告”打开页面
[image: ]
★第4步：输入公告内容，提交返回
*教学秘书发布的通知公告内容，仅该院系范围内可见（需要登录后可见）
*若需要展示到登录页，需要管理员进行操作
[bookmark: _Toc5799][bookmark: _Toc523926120][bookmark: _Toc5863][bookmark: _Toc18150][bookmark: _Toc18226]2.5为学生分配课题
*若需要教学秘书为学生分配课题，需要进行以下操作
★第1步：选择打开“师生双选管理-为学生分配课题”页面
[image: ]
★第2步：在列表中选择需要分配的学生，点击“为学生分配课题”按钮
★第3步：在弹框中选择合适的导师，分配给学生即可
[bookmark: _Toc32259][bookmark: _Toc28803][bookmark: _Toc27991][bookmark: _Toc23727][bookmark: _Toc523926121]2.6查看课题、师生双选和任务书信息
[bookmark: _Toc24058][bookmark: _Toc523926122][bookmark: _Toc20][bookmark: _Toc27831][bookmark: _Toc32627]2.6.1查看课题信息
★第1步：选择“师生双选管理-查看课题信息”打开页面
[image: ]
★第2步：查看课题有关信息，包括题目、申报人、审核状态等
*若配置了教学秘书审核课题，需要进行审核操作
*点击“查看详情”打开详情页面查看详细内容
*支持删除操作（删除成功后不可恢复，请确定后进行操作）
*若有权限，对审核通过的课题，支持进行“允许修改”操作
*若有权限，支持对课题进行“修改”操作
*若设置的是“申请修改课题”，则可进行有关操作
*若师生双选关系已达成，毕业设计（论文）流程已经进行了一段时间，尚有学生或指导教师需要更换，但不适合采用“解除双选关系”的方式实现的，可以在“查看课题信息”页面，选择课题进行修改，并且在修改时选择“重选”指导教师
[image: ]
[bookmark: _Toc523926123][bookmark: _Toc13532][bookmark: _Toc27297][bookmark: _Toc20849][bookmark: _Toc2853]2.6.2查看申请修改课题信息
*若学校或者院系采用的是“经申请修改课题”的模式，则教学秘书页面会出现“查看申请修改课题信息”页面
*若同时配置了需要教学秘书进行审核，则需要进行有关操作
★第1步：选择“师生双选管理-查看申请修改课题信息”打开页面
[image: ]
★第2步：查看已经提交申请的课题，若需要审核，则点击详情进行审核操作
[image: ]
[bookmark: _Toc523926124][bookmark: _Toc29432][bookmark: _Toc527][bookmark: _Toc2532][bookmark: _Toc13046]2.6.3查看师生双选关系信息
*选择“师生双选管理-查看师生双选关系”打开页面
[image: ]
*“查看师生双选关系”的页面，展示的是已经选择课题的学生和课题信息，以及选题的进展情况
*教学秘书默认可以“解除双选关系”（解除操作将学生归于“尚无课题”的状态，影响较大，请谨慎使用）
[image: ]
*若管理员设置了教学秘书不具备解除双选关系的权限，则教学秘书不可进行操作
[bookmark: _Toc16149][bookmark: _Toc29511][bookmark: _Toc16008][bookmark: _Toc15732][bookmark: _Toc523926125]2.6.4查看任务书信息
*选择“师生双选管理-查看任务书”打开页面
[image: ]
*该页面展示的是任务书内容及有关的进展情况
*若配置了教学秘书审核任务书，则需要进行有关审核操作
[bookmark: _Toc31194][bookmark: _Toc10454][bookmark: _Toc12305][bookmark: _Toc3221][bookmark: _Toc523926126]2.7查看过程文档
[bookmark: _Toc523926127][bookmark: _Toc9968][bookmark: _Toc5440][bookmark: _Toc722][bookmark: _Toc523818475][bookmark: _Toc6714]2.7.1查看过程文档
*因查看各个过程文档的操作类型，下述步骤适用于各过程文档的查看
★第1步：选择“过程文档管理”下设各个二级页面，分别点击进行查看
[image: ]
★第2步：查看列表显示数据，选择需要查看详情的学生，点击操作列的“详情”打开详情页面
*页面上方提供了各种查询条件，可以根据需要筛选查询
[image: ]
★第3步：在打开的详情页面，查看各项内容
[bookmark: _Toc21008][bookmark: _Toc24318][bookmark: _Toc523818478][bookmark: _Toc24836][bookmark: _Toc523926130][bookmark: _Toc22338]2.7.2查看毕业设计（论文）
*查看学生提交的毕业设计（论文）相较于其他过程文档，有其特殊之处，此处单独进行说明
★第1步：选择“过程文档管理-查看毕业设计（论文）”打开页面
[image: ]
★第2步：在列表页面通过查询、翻页等方式，查看和查找需要进行操作或者详细查看的数据
[image: ]
*如教学秘书有查看检测结果的权限，则可以查看检测结果和报告单，列表提供信息展示
*若显示“无权查看”表示教学秘书被所在学校设置了不能查看检测结果
★第3步：详情操作
*可点击“详情”打开详情页面，查看检测结果并进行“下载原文”“进行批注”和“查看检测结果”详情的操作
[image: ]
*列表选择报告单，支持下拉，选择某一种报告单下载
[image: ]
*若需要选择部分数据或者全部数据批量生产和下载报告单，可在列表左上角点击“生成全部文献报告单”“生成选中文献报告单”并在处理完成后点“下载报告单”将报告单下载到本地
[image: ]
*可以按照检测的次序进行查询，系统默认展示的是学生“最新一次”的检测数据，可以下拉筛选、查询和选择处理
[image: ]
[bookmark: _Toc15571][bookmark: _Toc523926134][bookmark: _Toc11381][bookmark: _Toc4941][bookmark: _Toc9186]2.8为学生分配评阅教师
*若学校或者院系设置的“评阅教师和答辩组”角色是教学秘书，则可以进行以下操作：
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-为学生分配评阅教师”打开页面
[image: ]
★第2步：在列表页面进行查询或者查看，根据不同的状态，可以进行不同的操作
[image: ]
*尚未分配的，可以“选择”进行分配
*已经分配尚未评分的，可以“取消”
*已经分配且评分的，则不能再做修改
*若需要批量分配或者一键分配，可以点选列表左上角的按钮进行操作（一键分配前，需要设定一些规则）
[image: ]
★第3步：在分配评阅教师的弹框页面，进行安排或者取消操作
[bookmark: _Toc19288][bookmark: _Toc31527][bookmark: _Toc523926135][bookmark: _Toc12153][bookmark: _Toc8659]2.9师生答辩安排
*若学校或者院系设置的“安排开题答辩、评阅教师和答辩组”角色是教学秘书，则可以进行以下操作：
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-师生答辩安排”打开页面
[image: ]
★第2步：进行答辩的安排
*若是新添加开题答辩组，则点击列表左上角的“添加答辩组”按钮，打开页面，选择需要参加开题答辩的学生、教师，提交即可
*若是需要复制上一年答辩组，点击“复制上一年答辩组”可以将之前学年答辩组复制后，进行部分修改即可使用
[image: ]
*若是在已有的开题答辩组内新增学生，则选择列表中已经建好的开题答辩组，点击“修改”按钮，进行修改（点击“答辩组学生”列的数字可以查看对应组内已有的具体学生）
[image: ]
★第3步：返回查看安排的情况（列表中点击“查看”）
[bookmark: _Toc523926139][bookmark: _Toc9051][bookmark: _Toc29005][bookmark: _Toc2689][bookmark: _Toc13273]2.10查看学生成绩
★第1步：选择“评审答辩和成绩管理-查看学生成绩”打开页面
[image: ]
★第2步：查看学生成绩信息；列表可以查看学生已评各项成绩，若需要查看详细成绩和评语，则点击进入内页查看即可
[bookmark: _Toc523926140][bookmark: _Toc2913][bookmark: _Toc15664][bookmark: _Toc4137][bookmark: _Toc17370]2.11推优
★第1步：选择“推优管理-优秀学生管理”打开页面
[image: ]
★第2步：点击“添加优秀学生”选择学生（支持按一定条件进行筛选和选择）
[image: ]
*支持勾选学生并“批量添加优秀学生”方式
[image: ]
*支持选择单独学生，在“操作”列点击“添加”方式
[image: ]
★第3步：为学生确定一个优秀的等级，然后提交即可
[image: ]
★第3步：返回列表查看结果，并可以进行修改或者删除操作
[image: ]
*教学秘书添加的是院系级别的优秀，若要报送学校优秀，则需要学校管理员进行添加和操作，并确定学生的优秀等级
[bookmark: _Toc20587][bookmark: _Toc26362][bookmark: _Toc523926141][bookmark: _Toc10244][bookmark: _Toc25150]2.12信息统计
*系统提供了丰富的信息统计功能，包括过程信息统计和检测结果信息统计
★第1步：选择“信息统计”导航，并根据需要选择对应的二级导航进入页面
[image: ]
★第2步：选定需要进行统计的条件和要求，进行各项统计
★第3步：查看统计结果
*支持统计图示下载
*支持统计表格下载
[bookmark: _Toc11034][bookmark: _Toc21273][bookmark: _Toc523926142][bookmark: _Toc25847][bookmark: _Toc25207]2.13导出文档
*若配置了各类导出文档，教学秘书可以选择导出
[bookmark: _Toc523926143][bookmark: _Toc5464][bookmark: _Toc13022][bookmark: _Toc20172][bookmark: _Toc24468]2.13.1导出excel文件
*导出excel文件是单独后台配置的，若未配置该项，则不需要进行导出操作
★第1步：选择“导出文档-导出Excel文件”打开页面
[image: ]
*页面会提示是否配置了可导出的excel文件
[image: ]
★第2步：选择需要导出文件的学生名单，点击“导出全部学生excel”或者“导出选中学生excel”按钮，提交后台生成导出的文件
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理
[image: ]
★第3步：后台处理完成后，点击“下载excel文件”，在弹框中点击“下载”按钮，即可将该文件下载到本地
[image: ]
*下载有效期为24个小时
[bookmark: _Toc21901][bookmark: _Toc9181][bookmark: _Toc523926144][bookmark: _Toc19217][bookmark: _Toc9484]2.13.2导出文档
*导出文档是单独后台配置的，若未配置该项，则不需要进行导出操作
★第1步：选择“导出文档-导出文档”打开页面
[image: ]
*页面会提示是否配置了可导出的文档类型
[image: ]
★第2步：选择需要导出文件的学生名单，点击“word文档导出”，选择“全部”或者“选中”，提交后台生成导出的文件
*该过程可能需要一段时间，选择的数据越多，所需时间越长；请耐心等待后台处理
★第3步：后台处理完成后，点击“下载列表”，在弹框中点击“下载”按钮，即可将该文件下载到本地
[image: ]
*下载有效期为24个小时
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