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[bookmark: _Toc14487]1、“教学秘书”角色使用流程主要包括以下内容
1.1登录系统和个人帐号管理
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[bookmark: _Toc523926049][bookmark: _Toc24441][bookmark: _Toc20222]2、 教学秘书功能操作指南
[bookmark: _Toc523835538][bookmark: _Toc15682]2.1教学秘书登录和个人账号管理
[bookmark: _Toc523835539][bookmark: _Toc29248]2.1.1登录系统
★第1步：打开登录页面，网址（http://scnu.co.cnki.net）
★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: ]
★第4步：选择“教学秘书”角色进入系统
[bookmark: _Toc523835540][bookmark: _Toc22358]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: _Toc523835541][bookmark: _Toc20880]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: _Toc523835542][bookmark: _Toc1378]2.2系统设置（如果需要）
*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: _Toc523835543][bookmark: _Toc26014]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
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★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: _Toc523835544][bookmark: _Toc26689]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
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★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: _Toc523835545][bookmark: _Toc29442]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
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[bookmark: _Toc523835546][bookmark: _Toc25777]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: _Toc523835547][bookmark: _Toc15357]2.3学校账号管理
[bookmark: _Toc523835548][bookmark: _Toc19074]2.3.1教师账号管理
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*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
系统新增导入补充信息，可将之前学年老师差的信息补入到系统内。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc523835549][bookmark: _Toc21862]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、复制其他学年、导入复制其他学年学生信息4种方式
*教学秘书删除账号的权限是由管理员进行设置的
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[bookmark: _Toc523835550][bookmark: _Toc30286]2.4发布公告（如果需要）
*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
[bookmark: _Toc523835551][bookmark: _Toc24589]2.5为学生分配课题（如果需要）
*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: _Toc523835552][bookmark: _Toc18905]2.6师生双选管理
[bookmark: _Toc523835553][bookmark: _Toc12816]2.6.1查看题目信息
★第1步：选择“师生双选管理-查看课题信息”打开页面
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★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
[bookmark: _Toc523835554][bookmark: _Toc30855]2.6.2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
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*“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
[bookmark: _Toc523835556][bookmark: _Toc6135]2.7查看过程文档
[bookmark: _Toc523835557][bookmark: _Toc523818475][bookmark: _Toc20633]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
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★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
[bookmark: _Toc523835565][bookmark: _Toc21395]2.8答辩安排
[bookmark: _Toc523835566][bookmark: _Toc12026]2.8.1师生答辩安排
*教学秘书若有进行师生答辩安排的权限，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
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★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: _Toc523835569][bookmark: _Toc28401]2.9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
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★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: _Toc523835571][bookmark: _Toc31475]2.10信息统计（查看）
*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: _Toc523835572][bookmark: _Toc27628]2.11导出文档（各个角色均可以文档导出）
*若配置了各类导出文档，教学秘书可以选择导出
[bookmark: _Toc523835573][bookmark: _Toc12282]2.11.1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: _Toc523835574][bookmark: _Toc23825]2.11.2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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