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毕业设计答辩安排操作手册

一、答辩安排流程

1.指导教师设置答辩资格：只有设置了允许答辩的学生才可以安排答辩；

2.教研室负责人设置答辩资格：对指导老师设置了“允许答辩”的学生设置

答辩资格，教研室负责人设置了“允许答辩”的学生才可以进行答辩安排；

3.维护答辩组: 教研室负责人/教学秘书；

4.答辩组时间地点维护：教研室负责人/教学秘书；

5.答辩安排：教研室负责人/教学秘书。

6.查看答辩安排：教研室负责人/教学秘书/学生

注：第 1和第 2 点和第 3、4 点没有时间先后顺序，但必须在第 5 点前设置

好。

二、说明

1.答辩组维护和答辩安排除了用增加方式外，还有导入方式，但是答辩安排

如果选择导入的话，只能和建的小组一样的年级和专业的学生，跨专业跨年级的

学生无法导入。

2.一个答辩组只能设置一个时间段，如果一个答辩组需要多个答辩时间段，

则需要生成多个答辩小组，比如某答辩小组需要答辩两天，每天需一个时间段，

那就建两次相同的答辩小组，如果用导入功能，填两行相同的数据，系统会自动

生成答辩组号来区分这两个小组，答辩组号在后续的操作中会作为查询的字段。

3.虽然答辩小组是按年级专业生成的，但是每个答辩小组都可以安排其他年

级其他专业的学生，在答辩安排时，选择“跨年级专业”即可，注意此时导入功

能不可用（答辩安排的导入功能只能导入同年级同专业的学生）。

4.同一个答辩小组，后续的时间地点维护、答辩安排并不一定需要同一个老

师维护，只要是教研室负责人、教学秘书都可以，比如教学秘书建的答辩小组，

教研室负责人 A可以维护时间地点，B可以维护答辩安排。

5.数据维护好后，教研室负责人/教学秘书可以查询、导出答辩小组、答辩

时间地点安排、答辩安排等数据。学生可以查询答辩信息。

三、具体操作方法
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1.指导老师设置答辩资格

操作路径：毕业设计（论文）——答辩资格设置

（1）选择答辩类型为“论文”，查询。

（2）选择允许答辩的学生，点“设置”，选“允许答辩”，保存。一个一个学生

设置。
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2. 教研室负责人设置学生答辩资格

操作路径：毕业设计（论文）——答辩管理——学生答辩资格设置

查询、选择指导老师设置为允许答辩的学生，将答辩资格设置为“允许答辩”。

也可以根据查询条件进行批量设置，如选择要设置的专业进行查询、批量设置。
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3.教研室负责人/教学秘书维护答辩小组

操作路径：毕业设计（论文）——答辩组维护

（1）点“增加”

（2）必选项选好，组号自动生成，组号按年级+专业号+流水号，如

2026600301 表示 2026 年电气工程及其自动化专业第 1组。成绩比例不用输。
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（3）选择组长，输工号或教师姓名，查询，后选中老师，点确定。

（4）选择小组成员，全部成员选好后点确定

（5）答辩小组信息填好后，点“保存”。如果要修改答辩小组信息，可以选

中一个小组点“修改”。
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4.答辩小组时间地点维护

操作路径：毕业设计（论文）——答辩时间地点设置

点“增加”，然后选择答辩组号。

可以根据不同的字段查询要设置的答辩组，点“确定”。
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设置时间、地点，答辩日期选好后，点下答辩周次空白处，自动生成答辩周次，

然后保存。

5.答辩安排

必须是指导教师和教研室负责人设置过“允许答辩”的学生才可以安排答辩。
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可以根据不同的字段查询答辩小组，选择相应的答辩小组后，点确认。如果

需要选择跨年级跨专业的答辩小组，需勾选跨年级专业。

学生安排好的可以调整小组，重新选小组，再次点安排，选择要调整到的小

组，确认。

6.查看答辩安排

（1）教研室负责人/教学秘书查看导出、答辩安排

操作路径：毕业设计（论文）——答辩管理--答辩安排

（2）指导老师查看答辩信息

操作路径：毕业设计（论文）——答辩信息查看
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（3）学生查看答辩信息

操作路径：毕业设计（论文）——答辩信息查看


