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系教学秘书
1系统登录

1.1 首页信息

系教学秘书输入账号和密码后，点击“确定”即可登录系统。如下图：
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在上图中可以查看教务处发布的最新动态、管理规定、通知公告和表格下载等信息。
1.2 进入系统

系教学秘书登录后，进入如下图界面，左面显示系教学秘书的操作权限，右面的校内公告显示系统管理员发布的供登录人员查看的公告信息；院内公告是系秘书发布的院内公告信息；优秀论文展示是系公布的本系部优秀的论文信息。
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页面左边为主操作区域，右边为主显示区域。主操作区域分为：流程管理、截止日期设置、过程信息统计、表格导出、账号管理、交流互动等部分。  

2 流程管理

2.1 各专业教师申报课题数
各系教学秘书设置各个专业的教师最多能申报的课题数量。如下图：

[image: image4.jpg]EHRRA: BFEH RN

5&@@.@&’&’ (B ) BEEEER

SRR pr. [z s R85 )

-
R men ousn wmenn on

rean s s [— o

e Ty PRy [ —— ax
s
RATzEHRESE T 2 wovin] T <]

s
wsrmn
meremen
nnwAnsn
ST
Co
Anm

- DAL
ey

B ucmxmwﬂ




2.2 院内公告
即为院内公告的发布，点击“添加”、“修改”和“删除”按钮，可对公告进行添加、修改和删除的操作。如下图：
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2.3 优秀论文展示
优秀论文展示，即为系教学秘书发布系统内部本系的优秀论文操作。通过“添加”、“修改”和“删除”按钮即可对系内优秀论文进行添加、修改和删除操作，如下图：
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2.4 汇总查询
汇总查询，通过查询条件可查询需要的信息。如下图：
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2.5 工作总结
工作总结，即为学院教学秘书填写对学院的整个年度论文工作的总结，并提交给教务处。如下图：
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2.6 删除课题指定学生
如果指定的学生和教师中途断除论文审核的关系，那么教学秘书可以删除这个课题对应的学生，此课题可供其他学生选择。如下图：
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2.7 取消学生答辩资格审核

教学秘书取消本学院学生的论文答辩资格。如下图：
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2.8 成绩总评

教学秘书发布本学院学生的论文总评和成绩。如下图：
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2.9 论文终稿退回

教学秘书把学生的论文终稿退回，让学生重新修改并提交。如下图：
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2.10 学院专家管理设置

学院秘书设置本学院得所有论文是否需要专家进行审核。如下图：
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2.11 推荐优秀指导教师

学院教学秘书推荐本学院优秀的指导教师的操作。如下图：
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2.12 学院推荐优秀论文

学院秘书推荐本学院优秀的论文。如下图：
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2.13 优秀论文学院意见

学院教学秘书填写本学优秀论文的学院审核意见。如下图：
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2.14 推荐团队优秀

系教学秘书推荐本学院优秀的团队论文。如下图：
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2.15 团队优秀论文学院意见

系教学秘书填写本学院优秀的团队论文的意见。如下图：
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2.16 抽检学生信息查看

系教学秘书查看抽检的学生论文课题信息和抽检意见。如下图：
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2.17 优秀论文学院专家意见

教学秘书查看优秀论文的学院专家审核意见。如下图：
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3特殊情况处理

特殊情况处理里面的总评成绩调整申请是系教学秘书需要调整学生总评成绩的时候需要填写调整申请，再系统管理员审核，点击“查看”可以进入申请页面。如下图：
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4截止日期设置

教学秘书设置各阶段的截止日期包括：课题申报截止日期、学生选题截止日期、提交任务书截止日期、提交开题报告截止日期和提交论文截止日期，该部分的主要功能是设置课题的各个阶段的截止日期时间。如下图：
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5过程信息统计

通过过程信息统计查询，可查看各个论文的所在状态及在各操作流程中论文统计信息（教学秘书具有查询的功能有：工作计划查看、专业课题申报信息、各教师申报课题信息、学生选题信息、未被选择的课题、任务书信息、开题报告等材料信息、中期检查信息、指导日志、论文提交信息、论文审核信息、学生论文成绩信息、答辩后论文修改、校外申请信息、查看课题进度、学生选题表统计、各专业答辩组信息。）如下图：
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6表格导出

通过表格导出可以导出学生选题、任务书、开题报告、中期检查和选题清单表格。如下图：
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7账号管理

7.1 修改密码
修改密码，即修改此登录账号的密码。如下图：
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7.2 专业负责人

专业负责人，是系教学秘书分配账号给专业负责人登录本系统的操作。如下图：
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7.3 指导教师

指导教师，系教学秘书分配帐号给指导教师登录本系统的操作。通过“添加”、“修改”和“删除”，即可对账号进行添加、修改和删除的操作。如下图：

[image: image27.jpg]ZOAGA : OFRS

SEEESIIET (B ) SEEERR

RPOR T




7.4 校外指导教师

校外指导教师，是系部教学秘书添加校外指导老师的操作。通过“添加”、“修改”和“删除”，即可对账号进行添加、修改和删除的操作。如下图：
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7.5 答辩录入人员

教学秘书添加答辩录入员的账号操作。通过“添加”、“修改”和“删除”，即可对账号进行添加、修改和删除的操作。如下图：
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7.6 学生

学生，即系教学秘书分配帐号给各个专业的学生登录本系统的操作。通过“添加”、“修改”和“删除”，即可对账号进行添加、修改和删除的操作，并可以激活学生账号及撤销激活。如下图：
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7.7 学院专家

学院专家，系教学秘书分配帐号给各个专业的学院专家登录本系统的操作。通过“添加”、“修改”和“删除”，即可对账号进行添加、修改和删除的操作，并可以激活学生账号及撤销激活。如下图：
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8交流互动

教学秘书与和各个角色的账号人员进行交流互动操作。分为收件箱和发件箱。
8.1 收件箱

教学秘书可以查看任何人发给管理员的信息。并且可以回复、删除和阅读等操作。如下图：

[image: image32.jpg]b B BFES & EEET

e (e oeemze  JUY

= 2nA sz B wr ws

e N ST L L
SLOTIEEN | st | miocsan BN B AS SR
FEOTROEN | an®3n) | mwosun B GE EX

PP pp——t





8.2 发件箱


教学秘书可以给任何角色的账号人员发信息。如下图：
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关于
感谢您使用本系统，因为本系统操作功能多，逻辑关系复杂，所以请使用本系统前务必详细阅读本手册,这样才能更好的使用本系统,方便教学实践。

如您有任何疑问或建议，请按以下联络方式与我们联系。
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本系统之用户手册，南京先极科技有限公司具有最终解释权，如有内容更新，恕不另行通知。

郑重声明：本计算机程序受著作权和国际公约的保护。未经授权擅自复制或散布本程序之全部或部分，将导致严厉的民事和刑事处分，且将被依法提起最大范围的追诉。
南京先极科技有限公司                  第1页 共36页
Nanjing Change Technology Co.,Ltd.
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