流程：分配答辩组
涉及列表：评分管理-分配答辩组
分配方法：1、单个新增  2、批量导入

一、分配答辩组准备工作
核对需要参加到系统操作的答辩组长、答辩秘书、答辩组成员角色是否在系统中存在，如果不存在可参考接下来流程，如有角色跳转到第二步分配答辩组。

答辩组长、答辩秘书是否在系统中存在角色（在账号管理中通过搜索检查）
如果系统中的老师没有答辩组角色，则无法分配答辩组。
注：答辩组长和答辩秘书需要设置角色，答辩成员拥有指导教师角色就可以，一般不需要单独设置。
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如果需要分配的老师答辩角色，则需要进入到“账号管理”-“教师管理”中点击编辑按钮进行新增答辩组角色。注意：建议为答辩组角色分到专业层级。（单个添加）
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账号管理-教师管理中，点击“批量追加教师角色”为老师追加（批量添加）
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2、 准备工作结束后，开始分配答辩组

第一种方法：单个新增，适用答辩组较少的情况

角色进入到系统中，进入左侧菜单“评分管理”-“分配答辩组”。点击“新增”按钮单个新增答辩组。
[image: ]
点击新增按钮后，在弹框中需要根据实际情况进行填写，填写完毕后保存即可。
[image: ]
注意事项：
1、按照实际情况填写。
2、如果在答辩秘书、答辩组长、答辩组成员框内搜索，没有搜索到老师的情况；可以在账号管理中查看一下对应的老师是否存在该角色；如果没有存在可参考此文档前面部分添加。

新增完答辩组后，还需要将学生分配到答辩组中，点击“分配学生”按钮。注意图中的按钮介绍。
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新增完答辩组后，点击“分配学生”按钮，可通过上方搜索按钮搜索到对应的学生后，再点击“分配”按钮即可分配。分配完毕后即可，可在外侧菜单中的“查看已分配”中查看
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[bookmark: _GoBack]第二种方法：批量导入答辩组（答辩组较多可选择批量导入的方式）

进入到左侧菜单中“评分管理”-“分配答辩组”
点击“批量导入”按钮
[image: ]
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二辩阶段操作手册

进入二辩流程：
操作：
点击左侧菜单栏“学生答辩查询-学生辩次管理”，选择需要进入二辩的学生，点击再次答辩按钮，看到辩次进入二辩，在分配一个答辩辩次是二辩答辩组。
[image: ]
[image: ]
注意事项：
（1） 对应老师手动设置“再次答辩”（注意只点一下即可，点错了就点回退辩次）。
（2） 进入二辩后老师需要重新分配答辩组，操作方式与一辩相同（辩次需填写2辩，答辩组名称注意不要重复）。
（3） 二辩后一辩的成绩就变为无效了，且一辩的相关数据不能在编辑和修改。将以重新开始的二辩为准。
（4） 如需要汇总二辩的学生数据，可以在学生辩次管理筛选辩次2辩，导出列表数据。
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