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概述
本文档针对同济大学教学管理信息系统-论文选题功能业务，为学校管理员+学院管理员）提供简单的操作指导。
读者对象
本文档（本指南）主要适用于以下工程师：
· 技术支持工程师
· 学校管理员
· 学院管理员
修订记录
[bookmark: _Ref355281737]修订记录累积了每次文档更新的说明。最新版本的文档包含以前所有文档版本的更新内容。
文档版本01（2020-09-30）
第一次发布。
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1. [bookmark: smartminer_instg_01000][bookmark: _Toc53131301]快速入门
0. [bookmark: _Toc444440403][bookmark: _Toc53131302]准备操作环境
为了保证能够正常使用同济大学教学管理信息系统，请参照本节内容准备操作环境。
请参照表1-1进行操作环境的准备工作。
[bookmark: _Ref428363673]操作环境资源表
	资源
	要求

	浏览器
	支持的浏览器版本为：
· Google Chrome 65及以上版本
· IE11浏览器
· 推荐使用Google Chrome浏览器。


[bookmark: _Toc433308925][bookmark: _Toc442365967][bookmark: _Toc443985756][bookmark: _Toc442367764][bookmark: _Toc445732139][bookmark: _Ref445737333][bookmark: _Ref445737330][bookmark: _Toc53131303][bookmark: _Toc444440405]相关约定
本文的操作步骤中只给出与操作示例中需要设置的参数示例。请根据实际数据进行操作与配置。
某些参数未给出具体数值，这部分参数需根据实际情况进行配置，本文中不给出示例。
[bookmark: _Toc53131304]登录同济大学教学管理信息系统
背景信息
同济大学教学管理信息系统已正常运行。
操作步骤
打开浏览器。
在地址栏中输入http://1.tongji.edu.cn/locallogin或者http://1.tongji.edu.cn（生产环境）
系统显示教学管理信息系统登录页面，如图1-1所示。
[bookmark: _Ref428863279]系统登录页面
本地用户登录界面：
[image: ]
系统登录页面
统一身份认证登录：
[image: ]
输入“用户名”和“密码”。
单击“登录”，正常登录。
----结束



[bookmark: _Toc444440406][bookmark: _Toc53131305]系统角色切换
[bookmark: _Toc53131306][bookmark: _Toc444440409]2 系统角色切换
背景信息
论文选题功能主要是针对研究生进行的业务操作及展示。
操作步骤
登录同济大学教学管理信息系统
选择系统右上角菜单，系统右上角显示部门切换按钮，选择“管理员”角色+“普通研究生”部门，如图2-1所示。
[bookmark: _Ref428544321]系统角色选择页面
[image: ]
[bookmark: _Toc53131307]论文选题
[bookmark: _Toc53131308]选题规则设置【学校管理员】
背景信息
学校管理员创建选题规则，用于约束学生进行论文选题。
操作步骤
学校管理员登录同济大学教学管理信息系统。
选择“论文选题> 选题设置>选题规则设置” 菜单。
[image: ]
选题规则设置页面，如图3-1所示
点击“新增”按钮，弹出新增选题规则界面，可进行选题规则新增；
[image: ]
选则1条规则点击“编辑”，可以进行选题规则编辑操作；
[image: ]
选择某条规则，点击“删除”按钮，可以删除不需要的规则；
[image: ]
[image: image013]
删除时可以进行单条和批量删除。
可以根据筛选条件进行规则查询
[image: ]
[bookmark: _Toc53131309]选题时间设置【学校管理员】
背景信息
学校管理员设定选题规则开始时间、提醒时间、申请结束时间、选题结束时间等信息，用于控制整个选题规则的周期。
操作步骤
选择“论文选题> 选题设置>选题时间设置”，进入选题时间设置界面；
[image: ]
点击“新增”弹出新增界面，可进行选题时间设置的新增；
[image: ]
点击“编辑”弹出编辑界面，可进行选题时间编辑；
[image: ]
点击“删除”弹出编辑界面，可进行选题时间设置的删除；
[image: ]
可以根据查询条件进行查询；
[image: ]
[bookmark: _Toc53131310]选题名单管理【学校管理员+学院管理员】
背景信息
选题名单管理包括计划选题名单、实际选题名单、一直未通过名单、缓选题名单。
[image: image013]
学校管理员和学院管理员都可对选题名单进行管理；
学校管理员可以管理所有学院选题名单数据；
学院管理员只能管理自己学院的数据。
3.3.1计划选题名单
计划名单，是指按选题规则（大于等于最晚学期，选题次数为0；大于等于最晚学期，选题次数为1且成绩为“不通过”）从学籍库中筛选出的学生名单。
操作步骤
选择“论文选题 > 选题名单管理>计划选题名单” 菜单，如图3-4-1所示，可查看计划选题名单
[image: ]
                                     图3-4-1计划选题名单页面
输入查询条件，点击“筛选”按钮，可查询计划选题的学生名单信息，如图3-4-2所示
[image: ]
                                       图3-4-2查询计划名单
点击“获取名单”按钮，弹出获取计划学生名单界面，选择学院、专业，点击“提交”，可根据获取名单规则获取计划选题学生名单，如图3-4-3所示；
[image: ]
                                  图3-4-3获取计划选题名单界面        
[image: image013]
获取名单规则：
1、学生在校状态-校内在读、学生不超过学制，学生在校学期大于等于最晚选题学期。
2、符合创建规则。
3、培养计划中必修环节中包含论文选题课号（1900001，2900002）。
4、该学生新系统中培养计划审核状态为通过且这两门课还通过名单中才会有数据。
符合以上条件才会获取到选题名单。
点击“新增”按钮，弹出新增计划学生名单，管理员可手工新增学生名单；
[image: ]
[image: image013]
新增名单规则：
1、校管理员可以新增各个学院的学生名单。
2、新增名单时需要符合规则：1）正常学制内，2）培养计划中有论文选题（1900001、2900002）两门必修课程，且培养计划中未通过。
3、学院管理员只能新增本学院的学生名单。
校管理员点击“删除”按钮，可删除计划选题的学生名单数据，院管理员无删除权限；
[image: ]
点击“发布/取消发布”按钮，可一次性发布/取消发布该学院下的所有的计划选题名单数据；
[image: ]
点击“导出”按钮，可导出计划选题学生名单Excel文件；
[image: ]
3.3.2实际选题名单
实际选题名单是指本次选题最终需录入成绩的学生名单，主要来源于计划选题名单学生通过选题申请通过的名单。
操作步骤
选择“论文选题 > 选题名单管理>实际选题名单” 菜单，如图所示，可查看实际选题名单；
[image: ]
选择查询条件，点击“筛选”按钮，可根据条件查询实际选题名单；
[image: ]
点击“导出”按钮，可导出实际选题名单Excel文件数据；
[image: ]
3.3.3缓选题名单
学生提交缓选题申请审批通过的，会记录在缓选题名单上。
操作步骤
选择“论文选题 > 选题名单管理>缓选题名单” 菜单，如图所示，可查看缓选题名单；
[image: ]
选择查询条件，点击“筛选”按钮，可根据条件查询缓选题名单；
[image: ]
点击“导出”按钮，可导出缓选题名单Excel文件数据；
[image: ]
3.3.4一直未通过名单
以导出名单时间为结点，参加过选题规则的，到导出名单时成绩仍为不及格，（包括第一次参加成绩不通过和二次不通过）
操作步骤
选择“论文选题 > 选题名单管理>一直未通过名单” 菜单，如图所示，可查看一直未通过名单；
[image: ]
选择查询条件，点击“筛选”按钮，可根据条件查询一直未通过名单；
点击“导出”按钮，可导出一直未通过名单Excel文件数据；
[bookmark: _Toc53131311]3.4 选题批次维护【学院管理员】
背景信息
学院管理员可设置选题批次，点击“选题批次维护”，可维护选题批次信息。校管理员可维护各个学院的批次信息，学院管理员只能维护自己学院的批次信息。
操作步骤
选择“论文选题>选题批次维护” 菜单，如图所示
[image: ]
点击“新增”，可新增选题批次，如图所示；
[image: ]
点击“编辑”，可编辑选题批次，界面同新增；
[image: ]
点击“添加学生”，进入添加学生界面，如图所示；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: image013]
未添加学生名单：来源于本学院实际选题名单且没有被指定选题批次的学生。
点击“未添加学生”页签，显示未添加学生信息；
勾选未添加的学生，点击“添加”按钮，可将未添加的学生添加到“已添加”页签；
[image: ]
点击“已添加学生”页签，显示已添加学生信息；
[image: ]
在“已添加学生”页签，选择学生，点击“删除”可删除已添加的学生到未添加界面；
点击“返回”按钮，返回批次添加主界面，并显示添加的批次人数；
[image: ]
[bookmark: _Toc53131312]3.5 选题成绩录入【学院管理员】
背景信息
选题成绩录入名单来源于实际选题名单。该名单中的学生均需要参加本次选题报告会，若未参与报告会，则选题成绩为旷考。
操作步骤
学院管理员登录系统后选择“论文选题 > 选题成绩录入”界面；
[image: ]
点击“录入”按钮，可进行成绩录入，在录入成绩列表处，下拉选择框，选题成绩选择；
[image: ]
录入成绩后点击“保存”，保存录入的成绩信息；
成绩录入后，点击“发布博士\硕士成绩”按钮，可进行成绩的发布，只有发布后的成绩学院教务员、导师、学校管理员、学生才可查看成绩。
[image: ]
[image: image013]
必须学院的学生成绩录入完全后才能发布；
发布成绩时博士和硕士的成绩单独发布；
[bookmark: _Toc53131313]3.6 选题结果查询（学校管理员+学院管理员+导师+教学院长+学生）
背景信息
成绩发布后学，学校管理员+学院管理员+导师+教学院长+学生可查看学生成绩信息。
操作步骤
学校管理员或学院管理员登录系统，进入“论文选题 > 选题结果查询”界面，可查看成绩；
[image: ]
教学院长登录系统，进入“论文选题 > 选题结果查询”界面，可查看成绩；
[image: ]
导师登录系统，进入“论文选题 > 选题结果查询”界面，可查看成绩；
[image: ]
学生登录系统在“论文选题->选题规则工作申请”列表中可查看论文选题的成绩。
[image: ]
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