答辩秘书操作手册（1.0）
1、 工作流程
答辩秘书只要做两件事，一是明审论文，一个是论文答辩，具体流程如下
明审论文派送
 (
指定专家
准许明审
*
导出
含有账号密码的《评价表》给评阅专家
如果专家通过纸质材料返回结果，答辩秘书可代为录入结果
进入“明审派送”
进入“评阅结果录入”
 
录入评阅结果
学生论文盲审申请并且重复率检测通过
)
注：1、虚线表示答辩秘书不需要操作的内容，是前提条件
    2、标“*”表示，目前系统存在仍需操作，后期将有所改动，具体看第二部分“具体操作”；


论文答辩
 (
答辩安排录入
*
院系审核
*
学位办审核
打印学位申请表、表决票、费用表、决议书等
*
学生上传归档论文
录入答辩结果
*
答辩（线下走，不在系统中）
)
注：1、虚线表示答辩秘书不需要操作的内容
2、标“*”表示，目前系统存在仍需操作，后期将有所改动，具体看第二部分具体操作；
3、院系审核答辩申请，只针对硕士，博士不需要院系审核
    4、学位办审核、只针对博士，硕士不需要



2、 具体操作
（一）论文明审
1、 登录首页
[image: ]
注：如果要链接打印机直接打印，请根据操作系统情况下载“报表下载控件并安装32位”（针对32位系统）或者“报表下载控件并安装64位”（针对64位系统）。
2、 准许明审*
首先，”网上通讯评议”->“论文评语答辩秘书确认”，选择是否准许明审，如下图所示，可以点击下载论文查看论文（注：本论文为盲审格式），打勾后可以选择准许明审。这个流程将会取消掉。
[image: ]

3、 明审论文派送
（1）选择”网上通讯评议”->“明审论文派送”->选择要派送的学生如图所示

[image: ]
注：1、“评阅表打印”可以打印空白的《评阅意见书》，送个评阅专家；
    2、“派送完成状态”默认是“未完成派送”，如果派送成功，学生信息不显示在列表中；
（2）点击“维护”，可以指定评阅专家，会出现下图所示情况。
[image: ]
注：1、“打印”是打印带有评阅专家账号密码的《评价表》，也可批量打印。
    2、明审份数是学位办设置，但可以通过“新增送审信息”按钮添加明审份数。明审份数博士是1份，硕士2份

（3）在评阅专家下面，点击“指定”，出现如下图所示页面
[image: ]
注：1、 “推荐送审单位”是系统根据以往历史数据推荐相关专家，现在因历史数据缺乏，暂时没有推荐专家可选
2、“本校专家送审”，选择本校专家
3、“外校专家送审”，可以选择外校或外单位专家。
3.1 送本校专家

点击“请选择”下拉框会出现本校院系，二级菜单会出现本校老师信息。选择相关专家，点击确认。
[image: ]
如果系统中有这位专家的手机号和电子邮箱，系统会自动显示，请确认是否准确，系统会通过邮件短信通知专家，账号和密码通过邮件发送（短信和邮件通知功能目前未开放）。派送成功后显示一下信息，可以选择中止派送，如下图所示。

[image: ]
点击“打印”，打印含有登录邮箱和登录密码的《评价表》，寄送给专家，或者导成PDF邮件给专家。《评价表》如下图所示
[image: ]
注：表格后期将有修改
     3.2 送外校专家
选择“外校专家送审”，可以将论文送给外校或外单位专家，如下图所示
[image: ]
如果系统中没有要送审的单位信息，点击新增单位，如果不是高校，可以直接输入单位名称。
[image: ]
选择高校，可点击“选择高校”，选择省市，选择要送审的高校，点击确认，如下图所示。
[image: ]
直接指定专家，点击“新增专家”，添加专家信息。
[image: ]
   注：1、要选择专家归属，才能填写或者选择单位。
       2、如果以前电子邮箱已经存在，系统会提示“专家已经维护本邮箱，你确定更新以前的信息吗？”点击确定会更新以前维护的信息


（二）论文答辩
1、答辩安排
   答辩秘书由院系教务老师指定，博士生可以在盲审申请时指定答辩秘书，硕士暂时不开放（以后会开放）
  （1）、录入答辩安排
答辩秘书录入答辩安排，包括答辩时间、答辩地点、答辩委员会成员，这些都会在《学位申请表》中体现。
[image: ]
注： 1、这个功能已经开放给学生，学生可以自行维护
     2、答辩时间上午要写成09:00这样的格式，而不是9:00
 （2）、打印相关表格
答辩安排录入后，可打印学位申请表、答辩决议书、表决票、费用审批表等表格，如下图所示。
[image: ]
注意：1、学位申请表批量打印时，要选择学生类型以及是否专业学位，学位申请表打印按钮才会显示；
2、如果没有找到相应学生，请确认“学生是否提交答辩申请”
 （3）录入答辩结果。
[image: ]
注：1、录入结果前提是学生归档论文上传，明审通过。
    2、确保论文答辩日期准确无误，这个时间与毕业证书日期有关。
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