
一． 教学秘书功能概述 

1.概述 

教学秘书需要维护本学院老师，学生的账号信息，并在开始做毕设之前激活账号。维护

好各账号信息后，即可设置毕设材料提交起止时间。如果学生答辩未过关或未答辩需要进行

二次答辩，需要教学秘书来选择需要进行二辩的学生，然后录入成绩，发布成绩。毕设结束，

教学秘书可以推荐学院的优秀论文。 

2.主要功能说明 

账号管理、起止日期设置、教师组列表及教研室主管的维护、二次答辩、论文评审评优 

3. 设置和公告（教学秘书在此处设置起止日期，院内公告等） 

3.1 起止日期设置 

教学秘书设置院系提交材料的起止时间，包含从课题申报到提交论文的起止时间，点击

其中一项日期设置，进入到设置起止日期的页面，在空白框处选择本学院工作的起止日

期，点击设置即可。设置时间后，超过截止日期，老师或学生就不能再操作。 

 

 

3.2 账号管理(教学秘书维护本学院的账号信息) 

教学秘书可以将本学院的老师，学生，设置为激活或不激活。如果个别教师学生有变动，

可以点击修改，删除进行完善。同时教学秘书—账号管理—指导教师处有个导入的功能，可

以将教师的名单导入。同样，在最初登陆系统时，教学秘书需要修改自己的密码，完善个人

信息。 

设置专业负责人： 

（1） 点击账号管理-指导教师-修改，勾选改角色 

 



（2） 点击账号管理-专业负责人-点击修改，为专业负责人设置需要审核的专业。（注：

一个专业负责人只能负责一个专业，一个专业可以有多个负责人） 

 

3.3 院内公告 

教学秘书可以添加本学院的通知，添加后在页面院内公告处显示。学院所有人均可查看。点

击添加页面如下（添加标题，内容以及附件）： 

 

3.4 教师组列表 

管理教师组列表：点击账号管理-教师组列表：点击添加教师组列表，填写教师组名称，选

择教师组的负责人。（教研室主管是从专业负责人中选择的，在分配教研室主管之前需要给



专业负责人分配需要审核的专业，否则会提示未分配）。 

 

 

 

4.课题申报和选择(教学秘书审核或查看本学院课题相关的信息) 

4.1 协调课题 

教学秘书点击协调课题，可以为没有课题的学生直接分配题目 

 

4.2 等待发布的课题 

教学秘书可以点击等待发布的课题，批量或全部发布课题。也可以通过页面右上角的提

示进入操作。 

选择教师

组成员，点

击添加 



 

 

4.3 发布双选结果 

老师申报盲选课题后，教学秘书发布双选结果。选择课题，可以批量通过，然后发布双

选结果。 

 

5.任务书(教学秘书查询本学院任务书的提交情况) 

点击任务书查看各专业提交审核情况。点击各数据进入即可查看详细。 

 

 



6.二次答辩(教学秘书维护需要二辩学生信息)--（二辩学生的成绩是单独发布的） 

（1） 点击二次答辩学生，选择需要进行二辩的学生。 

 

(2)点击二次答辩成绩录入，输入二辩成绩 

(3)点击发布二辩学生成绩，直接发布最终成绩 

7．成绩汇总（教学秘书发布学生总成绩） 

点击成绩发布，可以发布本学院所有学生的总成绩（二辩学生的成绩是单独发布的） 

 


