               答辩秘书角色学位模块操作手册
[bookmark: _GoBack]1.学位申请相关菜单
1.1学生申请信息管理。
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  主要的操作：

(1) 设置送审方式，通常由答辩秘书设置，勾选学生并且点击“设置送审方式”，输入具体的数字，这一步操作关系到学生论文送审的篇数。
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1.2 学院论文规范检查
[image: ]
	主要的操作：
(1) 点击“检查规范情况”，查看学生的论文规范，录入论文规范检查人和论文规范检查的日期。
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(2) 选择通过或者不通过然后点击“保存”。

2.论文明审相关菜单
2.1 明审论文审核
[image: ]
主要的操作：
(1) 对学生的明审论文进行下载查看、审核或者退回的操作，点击“审核通过”后，学生将无法再对论文进行修改。点击“退回”，学生还可修改自己的论文，只有当学生在学生端提交论文后，这里才会显示学生的记录。
(2) 特殊情况，当审核通过后，在分配专家的页面发现学生的论文记录多了或者少了，需要回到审核页面，选择“审核状态”为已审核，查到该学生，然后
点击“取消审核”[image: ]。最后回到学生申请信息页面就是本文的（1.1）中重新设置送审方式，再进行审核明审论文的操作。
(3) 有的学生进行了二次送审，查询条件中的送审次数也需要勾选到二次，才能查到该学生的记录并进行接下来的操作。

2.2明审专家分配
[image: ]
主要的操作：
(1) 对已经“审核通过”的明审论文，进行专家的分配，例如 某学生的明审篇数是2，那么在这个页面你会看到两篇未分配专家的记录，逐条选择并且分配专家。注意信息的缺失，若有疑问可以自己完善或者联系管理员和学位办。
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(2) 点击“选择”，学生的论文就会变为已分配状态，查询的时候就需要在查询栏中选择分配状态为“已分配”的。


3.论文明审相关菜单
3.1 明审评阅邮件发送（需要在学院或者学位办论文送审审批后）
[image: ]
主要的操作：
(1) 通过学院或者学位办的送审审批后，在这个页面找到学生的论文记录，勾选然后点击“批量发送”。选择第一封邮件后会显示邮件的内容，内容是由学位办定的，无法编辑。
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明审的相关操作就是以上这些了。
4. 学位申请相关菜单
4.1学院论文答辩安排
[image: ]
主要的操作：
(1) “安排答辩”，点击之后，可以安排答辩的专家并填写答辩的日期以及时间地点。
[image: ]看到

(2) 点击“选择答辩委员”，然后可以从导师库中选择或者专家库中选择人员。
[image: ]
若导师的信息不完整，例如职称或者导师类别错误，目前可以先联系学位办或者管理员进行维护。
[image: ]
若专家的信息不完整，例如职称、工作单位或者导师类别错误，可以在“辅助库管理”---->“答辩委员会专家库管理”中进行新建或者编辑。
[image: ]
(3) 选择好的专家会在下面这个页面中显示，如果需要确定主席请安下图所示进行操作。
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4.2 答辩决议管理（需要通过答辩审批之后方可找到学生）
[image: ]
主要的操作：
(1) 在学生通过安排好的答辩之后，院系或者答辩秘书进入到这个菜单找到学生并点击“录入答辩结论”，显示如下图。
[image: ]
(2) 选择“建议”或者“不建议”，答辩结论也会同步显示通过或者不通过，录入人数信息，并且点击保存。

上会之前的流程就是以上内容。


5.常见的问题
5.1 在某个菜单中找不到学生。
如果在菜单中找不到你的学生，有一下几种情况。
(1) 学生申请信息页面
有可能是学生的学位申请信息中，答辩秘书那一项缺失或者没选，需要联系学生确认。
(2) 明审论文审核
1. 可能是学生的论文只是保存状态，没有提交。
2. 学生的论文已审核，请注意查询条件中的审核状态。
3. 可能是在老系统中送审，新老系统交替后一些数据并未补全，或者丢失，请联系管理员。以后应该不会出现这种情况。
(3) 答辩安排
1. 学生得送审审批状态有误，还没有被学院或者学位办审批。
2. 可能是在老系统中送审，新老系统交替后一些数据并未补全，或者丢失，请联系管理员。以后应该不会出现这种情况。

5.2专家问题。
(1) 评审专家分配
1. 选择专家后，提示没有邮箱无法分配，如果是校内专家可以直接联系学位办或者管理员确认专家信息。
2. 如果专家的职称、导师类别或者单位有误，但是邮箱是存在的，也请先不要选择专家，然后到下图中的评审专家管理中编辑。
[image: ]
3. 目前除email外其他信息都可以编辑，若发现没有专家则点击新建。。
(2) 答辩委员会的专家 
可以按照4.1中的提示进行补全。
image6.png
B

=i 001 HURTRFR M

V HEEET

[hE-10

E]
3210001
3114301
4113001
3111001
3210001

3210001




image7.png
BFEXETAR

i [ |yl [

v g [CREE V] smiks: [FHE V][5 V][EEE- v] #8 e : [

B HEEEER

1

‘
}

O

oooooo

310070005

310071005

310071005

3111012012

3112012002

3112012002

3112012013

#E
FHh

B
B
223
i)
i)
k2R

=5
2000

2000

2011
2012
2012

2012

il

iz
B HEIE

o =
o s

ETH T BRRFS TR

ETH T BRRFS TR
S THE AN FS TR
RERSHh T BRENFS TR

RS

310907000501

31090710050m1
3109071005002
3110201202
3112012002001
3112012002002

31120120130n1

R

B

B
B
B
B
B

B

EFEES

1

WIS
FREEHE SRS

EFRaSE
EFRasE
SEERERM TS EMESRE TR
ENEETHAPIERE AN
ENEETHAMIERE Y

Eaian

EFRELAPSHIE =

AT

foeo]





image8.png
106

107

108

109

110

11

12

13

114

1s

= V] simgl: [CEERE- V] 281 [BR

MEC

| azm

(=2 SIFRS

E¥E 0000010428
ERNFSEARY 0002000080
ERHFSEARF 0000008797
ERNFSHEARY 0002000079
SFSLRFIE 0000022049
MSTEFR 0000005253
ERNFSEARY 0002000074
SHEEF 0002004015
0002002030

0000010385

SimttE
E:
asiz

2]
)

BB 4 ¢ % 4 4\

#iE

SimZeRI

TETESIR
TETESIR
TETESIR

TETESIR

TETESIR

#5
P—
yayama@uil st
Theng @il jnd

iuliv@mail tuec

rli@mail xjtu.edus





image9.png
3
55

=
=
B
=
=

2

28

ST

FEEE | BnEE | NSEE | HUER

] R

F BrE B EHIEEER

#2 e |

O

Oooo®

SO

| e [FEEE- V] el R

£
3109070001
3109070001
storon

3112012020

=5
2009
2009

2011

RS
310907000102
31090700010n1
311101201201

3112012020001

R

B
B
B

B





image10.png
I BHRE

EEEEREO

143

BB

EEEImEE
T

IR ST T B AR A, ST SRR ARSI
=%, MAUEEER s AT BT TR e,
iesZEmE wtm]
ws3Ezyme
heSTRE wzy]

ERESEARESTEHEE , BRE /55 | nip//gmis xjtu.edu.cniwms; ERAF
5 [email] P TSRS [password] (EBUSBEFRSBUSAISHREM , MEHEHINER
S, BB Email 1 xwb@mail Xjtu edu cnEziE : 029-82660975BEREA

SRR ERE TR ANIF |

EEERFEER

v

(Home (R =3





image11.png
2017E

Q
B

PR
Famn: [GREL

v = [0 UEIEER

O 0 0 0 00 0ODOOOoO

[ E=H | smez: | (a=a )
e BE L £ iema HFRR

4109001001 = IR S BFBEESTRORARS 7
400001002 E=E  HIMIE 25 AT 7
si00001004  BE  HISLE BEH  EEREEESRSRRENE 12
4103001006 WEE IR BEL eSS ESSERAT 8
4100001007 Eze IR 2= ETESASORRENER 7
4100001000 =Y HIHIE ] AT S 4
400001010 IEE  NERESER AER MEMSEAHLSH RS 7
s00001011 B/ IR WEN GETHRERETEEL 5
si00001012 =R IR WEN  ETERRSRNSENNED 12
4100001013 IR HILE B SRERIEATTAl 3

Epmness
STEAERBUR AL
STEEYRER BT
SEssst EEaIng
EERESET LSS
B BT R I S
ERN S NEE SUEISE
LT, o= TR KB FE I
EXEERRNMEES RIS
B e SRR KES TR
HEEEDS FHEINETS

s

I@meE205
REFANE

e
2013-03-04

2013-03-04

20140312
2013.07-18
20140924
20120909
20181129
20131207

2014-09-11





image12.png
2 ehETEmE [EE],

Ennnenan - miEsn qm— X BRI R R

By #E i R HiE 281
ER EXE BTk i HEEESIR
ER BE EETARTF i HEEESIR
ER BXR EETARTF i HEEESIR
ER BER BEERHHATF i HEEESIR
R EETARTF i HEEESIR
SETOEEES SEOVES SEUFRRE
== TEEE . GEEE
=EER HEIER ESHT ;| B

WREE : | sFERESERORE

=REE:

smmn, ERYESEEET  dEEOETAT 1 2EEUET : 0 SCIENMGERET : 3 CSSCRRRR
MIRRRERES 317 o macrame : 03

BRERRE: £

(@ B )





image13.png
= [ v] smsn v]mE Q=8
v #EEE
[m} RE SnRS = =) R SR Treth

1 0 MEIEFRE 0000000745 TER = BLESIE EEREAF
2 L MEIEFR 0000001743 =3 k-3 EEREAF
3 O MEIEFRE 0000001808 B = EEREAF
a4 O MEIEFR 0000001867 =8 = ElaE FLESIE EEREAF
5 [ MEIEFRE 0000002042 EtifE = ERIEm FLESIE EEREAF
6 [ MEIEFR 0000002090 L] = el BLESIE EEREAF
7 O MEIEFRE 0000002097 =8 = EEREAF
8 [ MEIEFR 0000002104 IR = el FLESIE EEREAF
R MEIEFRE 0000002126 B = ElaE FLESIE EEREAF
10 O HHIEFR 0000002127 EEH = ElaE FLESIE EEREAF
n o MEIEFRE 0000002129 BEE = EEREAF
12 O MEIEFR 0000002138 o k-3 el FLESIE EEREAF
13 0 MEIEFRE 0000002145 BES k-3 el FLESIE EEREAF





image14.png
(=[E5]x)

v]mE Q=a
s=Rs s E= B Tty BEEE =
50079428 =pg WRIRT BRI =
soo7ess2 IR Ee e
50079474 Bx#a el EHRFE
s0070496  IER B8 cERERIRME
sooreste  EEE Ee BRETEAE
soo79527  FER BETRID  EEERET
50079553 E=w Ee mAERRE
50079561 = Ee it
so079590  AEE FRR  EEATRAR
soo7esee  EAR Ee AR
soo7eess  sEE Ee BATUxE |
soo7eee0 e Ee ===ud
sooreee  EEE Ee EFRERE

1 3

Ela-d M D BRI, 34747 ZER





image15.png
FERE 001 U TRETE

58S EEs It BEEE Sims FERE BE B




image16.png
[DnEamEma@nn , S5, RRERRE)

Esn  EE=
o = == = i e BEEE 2azE s

v O RS == 2 EAERAE =

2 Hils 13

5 | \

o

RERTRET MEREEREL

#®E R R





image17.png
R HEEIE

TBERIREIR
HENEEIR

EwAEE

5: (001 U TS IR v| 34281 | GiRlEL

R : AT

oooooooooooooooo s

b
72 e wl
000002 BEE WMTE
409001006 EE  WMTE
410000008 S TR E25) ERME LR TS RE RS
40900000 REN  HHTE Lo SRR RS
0000004 BFE RTE =) BRSSO
40900000 IR RENTSHR BER MEMSER ISR KBS
000000 EER  MIE o HERRIES LB RN
409001007 EEE TR R EFEEHHOIRR A RRRRT
000000 R WHTE ] SRR RS
001073 A BERESHR TR SR SRR AN
050005 WAE MTE R BRI RR AV - @
40901069 fEEE BERTSIR HER T ASENE TSR SERAE
0001024 HEER HHIR o RTINS T2
4000060 BA HHTE i AT RO ST AERAG BT
4000005 WMTE skt KRR E R E MRS
7 4 B1 L HISE b » 2, BE1F15, #2ASFRFE

B

20130304
20140312
20130628
20140024
20141207
20120909
20130304
2013-07-18
20160307
20151120
20140911
20131206
20130304
20140904

20150911

i

ARG

B





image18.png
EwAEE

15: (001 DHIETR V| 225 pRAmnse EEx)
RAERFRTSEREEUERES
P — B
m} 2 i AR ~ ERE B

2 4109001006 %G Bl ae EWEL 2013-03-04 )
3 4103001008 exEn RS ATE = £
4 4109001009 pron F— = wETE
5 4109001004 BE SRR
6 e EE Oy s TRRITE V]
7 stos0otoo N

BEARGL:

s109001007
e [ ] meas [ ]

: e 2R meA [ ] s

O
[m]
O
[m]
O
[m]
s O
[m]
O
[m]
O
[m]
O
O

15

10 410000073 A

w0 ] magier AV

EMTRERA BTFCTERERSAN (FNRRARIEA)

1 4109001013 RAHE

12 4109001069 R

13 4109001024 SEB

14 4100001060 AL

4100001054 T

I { &1 B ALE b » 2 EFIE L £ASFRT





image19.png
FHIAAY wrswmaens

XIANJIAGTONG UNIVERSITY

Lo = i wmesEEe
@i | /g E sr(em [

EESE |

s ]
10000000082
s

e -]
B
—mn | AR

#s | R |

EMAIL"

==

FERE |

FHEE

Frmm2 |

=25

1 ooooolRloooo
7
&

== |





image1.png
=3 = = wwEs BERR  EEARN  BEEE  BUuRS &





image2.png




image3.png
iexEa: | ] #ox:
a #E =4

i
i

2 [0 s10s001006 T MDA SRR Bl WP S
3 O ss001008 HHIE EREIAOELRRANSEARGY DR HAHT S
40 o0 EEX HHTE SELPNSNEERESAA RN DR WA S
s O 4000 HE HHIE B s R R S
6 [0 o000 Ew RENFSEA  MEMSERISHERN BRI E I S
7 O stos00000 T HEEREE B R BlE WP S
s [ 405000007 T EFERHHORIRBRESAREERY  DRY  HAHT S
9 [] o0 R HHIE SERFEBENRENETSSEANS  DEY HAHT S
freerm—"" 10 ] 000007 RENFSEA EFWANUTSORSESERUANST B WA S
R w0 s wEE HHIE BRGNS AR - B DR HAHT S
g 2 [ e e RENFSEA SREEUKSEMBGTIRSERNNT SR WAT S
B[] s EE T SERVENFHSCENMAEENSIE BEY  HAHT S
14 ] 40000080 A HHTE HEITEROBU VSRR DR WA S
5[] sosoonoss T HHIE RAMAIERERRENMTSANE DB HAHT S

W 4 B1 16T b " 2, ®E1F15 #2239





image4.png
R TR

10
1
] ®
13
14

15

O

jmff m| ) o | ) yof ] )i je ) )

M

s
4109001002
4109001006
4105001008
4109001009
4109001004
4109001010
4109001001
4109001007
4109001040
4109001073
4109001013
4109001069
4109001024
4109001060

4109001054

iaze:l

#E
HER

AER

= TR =i T
= 28
e e W =Rl
Snestmeta essurmen ot
i RLBMUREAL | prmveme: | CeemE A
analysis technology
iexemRs: om0 ezt 2000
exss 200 e
EXHE-EEN: RIE =

AT A

ETAEAEE:

fisze:

R

AR

isaze =2

fseasze

]

@i
O Rl

E ST M

2 BRIEI15 #29FEFE




image5.png
RO

== (001 UBTESR 7| =5 | meps [ FER | meam SRR v 2SR | (a=a )(a== )
¥2 == B = sL iema ] I

3210001081 HIE  HATESRE 2011 TWTE TSP R SR AT ARSI —REE SLETE ==

3118301072 55 NEIESR 2014 IR PEEEERECSET —rEE GEAE EEE

31001100 Rt METESR 2011 HEAERES SRSEEELNERART AT ESIERTS —rEE sEAE wEE

3210001068 #&%  HMLERE 2011 TUTE TSERRE TR TR —REE SlEEEE e

3212001085 3R UMLESRE 2013 HIEIE R RS RS R TR —REE SLETE ==

3210001083 B fRIESE 201 TWTR SRRSO ERE SRS —REE SlEEEE e

1 1100209F

.

—

MR TE 5\ B TR o2 s 2 (o ]

.

P

.

wwEE
wFE
wFE
wFE
wFE
wFE
wFE

P




