
答辩工作流程及操作手册 

答辩工作指南： 

各系完成学生答辩分组学生答辩答辩秘书将答辩成绩录入

系统，纸质版答辩成绩表归档使用答辩记录表现场记录，纸质版签

字后由答辩秘书拍照上传系统，纸质版答辩记录表归档使用。 

1.专业负责人（系秘书）安排答辩组 

在【评审答辩和成绩管理】下点击【师生答辩安排】，可通过【添

加答辩组】单独添加答辩组，或通过【导入新建答辩组】批量导入答

辩组，也可通过【修改】对已经建立好的答辩组信息进行修改。 

 



 

提示：添加答辩组时，要正确选择答辩学生，否则答辩录入员无

法录入答辩成绩。 

 

2.答辩教师查看安排 

专业负责人安排好答辩组后，答辩组教师即可看到答辩安排。 

 

答辩组教师登录以【指导教师】角色登录，左侧导航栏【评审答

辩和成绩管理】，可以看到自己负责的答辩组，等待答辩录入员录入

成绩后，可以看到答辩组内学生的答辩成绩。 



3.答辩录入员录入成绩 

选择【答辩录入员】登录。 

 

 

点击左侧导航栏【答辩组】，即可看到所负责的答辩组 

找到对应的学生，点击【录入】 



 

如需要参加二辩，则勾选【该学生需要参加下次答辩（勾选后，

该学生可被安排下一次答辩，同时，本次答辩成绩不计为最终答辩成

绩）】。 

 

现场的答辩记录表可以拍照作为附件上传。 

点击【提交】，则该生答辩记录录入完毕。 


