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[bookmark: _Toc61362641]1．培养单位角色 
学生的答辩论文由导师指导审核，审核通过后导师提交至培养单位，培养单位需先进行资格审核，资格审核通过后，状态显示为“论文待评审”，培养单位为学生分配答辩秘书，分配后点击“学位论文评阅（新）” ，进入评阅阶段。（图1）
[image: ]
图1
[bookmark: _Toc61362642]1.1 学位论文

学生列表上方显示查询条件、论文进展、评阅结果（图2）
[image: ]
图2

【论文进展】，用不同颜色显示学生论文进展程度，例如，黄色指“论文待评审”，说明此学生还没有聘请评阅人；
【评阅结果】，用不同颜色显示评阅专家给出的评阅结果，例如，绿色指“同意答辩”；
点【批量添加论文评阅人】，可以给论文评阅方式相同的学生，统一添加评阅人，评阅方式不一致的，则需要单独添加；
点【批量审核评阅结果】，批量维护学生论文评阅结果；
点【维护联系方式】，维护单位联系方式，可维护多条，聘请评阅人发送评阅邮件时，需选择单位联系方式，此联系方式会在邮件中显示，方便专家联系咨询。


学生列表显示：
[image: ]
图3

①评阅方式：可选择学生论文评阅方式，默认显示初始化评阅方式；（见1.4.2）
②进展状态：用不同颜色显示论文进展；
③送审：学生论文聘请已送审的专家人数； 
④确认参评：聘请的专家人员中，同意参评的人数；
⑤提交意见：已评阅完提交了评阅意见的专家人数；
⑥不参评：不同意评阅的专家人数
⑦评阅结果：用不同颜色显示给出每种评阅结果的专家人数，点【查看评阅结果】，可查看专家给出的具体评阅意见。
⑧操作：维护评阅人，审核评阅结果；
⑨更新时间：最后维护更新时间；
⑩备注：填写备注，在学生信息里可显示

选择其中一名学生，点图3“操作”列中的【维护】，弹出页面，上方显示该学生的信息，可下载论文全文，答辩申请书，查看“修改后评阅”意见的修改说明，评阅后修改情况说明。下方显示该学生的评阅专家信息，可聘请论文评阅人，下载评阅书，维护评阅意见，发送邮件等操作。（图4）
[image: ]
图4

学生信息：
①【查看论文】：下载该名学生的论文附件（常规或盲评）；
②【查看答辩申请书】：下载该名学生的word版答辩申请书；
③【“修改后评阅”意见的修改说明】：如果该名学生评阅意见中存在“修改后评阅”意见，学生重新上传修改后的论文并录入对“修改后评阅”意见的修改说明；如果评阅意见中不存在“修改后评阅”意见，则不需填写。
④【评阅后修改情况说明】：根据培养单位反馈的评阅人对论文的修改意见，学生需要在系统中填写论文修改情况；学生未填写时，此按钮显示为“[image: ]” ；如未收到反馈的修改意见，学生在自己的培养指导系统内，“评阅后是否有修改”一项选择“否” ，即此按钮显示为“[image: ]”。

维护评阅方式：
①评阅方式：显示该专家的评阅方式；
②评阅状态：显示该名专家论文是否已送审、是否同意评阅论文、及论文评阅的进展状态；
③评阅结果：用不同颜色显示专家给出的评阅结果；
④是否为增聘：如果评阅意见中共有1人“不同意答辩”，请点击“增聘论文评阅人”按钮，增聘两位评阅人继续评阅，并在增聘评阅人的“是否增聘”列进行勾选；
⑤是否为复审：如果评阅意见中存在“修改后评阅”意见，请根据实际情况确定是否需要复审，如需送原专家复审，请在该专家的“是否复审”列勾选“原专家”；如需送其他专家复审，请先添加其他专家，再在该专家的“是否复审”列勾选“其他专家”；
⑥评阅截止时间：显示该专家最后的评阅截止时间；
⑦操作：对专家评阅意见、过程、发送邮件进行维护。

评阅状态、评阅结果详情：
①待送审：已聘请专家，未发送邮件，专家登录评阅系统看不到论文
[image: ]

②已送审：已聘请专家，已发送邮件，专家登录评阅系统能看到论文
[image: ]

③已失效（未确认）：已发送邮件，但专家始终未确认是否评阅，错过确认截止时间，专家无法评阅论文
[image: ]

④已失效（未评阅）：专家确认评阅，但始终未提交意见，错过评阅截止时间，专家无法评阅论文

[image: ]

⑤专家评阅意见已提交，显示反馈结果
[image: ]
[image: ]
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⑥已退回：专家意见被单位退回，需要修改
[image: ]

⑦同意：专家收到邮件后，点击“同意评阅”
不同意：专家收到邮件后，点击“不同意评阅”
[image: ]
[image: ]


【操作】中各功能详情：
①编辑发送邮件：为答辩学生选择好评阅专家，勾选姓名，给专家发送邀请邮件以及短信，短信可根据情况而选择。并设置专家评阅方式，确认参评的截止时间，评阅截止时间。截止时间默认显示为“评阅时间初始化”设置的时间（见1.4.3）。（图5）
[image: ]
图5
②查看日志：查看该专家发送邮件的日志操作记录（图6）
[image: ]
图6

③维护评阅意见：查看评阅意见，可代替专家维护
④下载评阅书：下载该名专家的word评阅书
⑤删除评阅人：将该名专家删除
⑥删除评阅意见：将该名专家意见删除
⑦修改后二次评阅：专家评阅论文给出意见是“修改后评阅（论文需通过大的修改后再评阅）”，会显示修改后二次评阅
⑧退回修改：专家提交论文评阅意见后，评语中有需要再修改，培养单位可点击“退回修改”，填写修改内容并给专家发送邮件，专家可再修改评阅意见。

点图3中【批量下载评阅书】，可下载学生的word论文评阅书。
点图3中【增加论文评阅人】，默认显示推荐专家，也可输入要聘请的专家姓名进行搜索。（图7）
[image: ]
图7

*注 ：
①增聘评阅人时须发送邮件，若不发送，专家登录评阅系统后在“未评阅论文”页面看不到学生论文。
②短信不是必选，但如果选了短信就必须要选发邮件。
③在专家没有提交评阅意见之前，培养单位可以调整“评阅状态”，例如专家误点击“不同意”，但实际想评阅论文，培养单位可改成“同意”。

学生的所有专家评阅意见都维护完毕，点图2中【审核结果】，审核学生的论文评阅是否通过，若不符合要求或没有评阅完毕，会给出提示。


[bookmark: _Toc61362643]1.2专家催审

分为“需催审专家” 、 “已拒绝专家” 、 “未送审专家” ，每项旁边会有红色数字提示，告知有几人，列表中显示当前批次中未评阅、已退回或需要二次评阅的专家，可点击列表中的“发送”，给专家发送催审邮件和短信。（图8）
[image: ]
图8

[bookmark: _Toc61362644]1.3评审辅助功能
[bookmark: _Toc61362645]1.3.1 抽取盲评
学生的论文答辩资格审核通过，分配批次、秘书后，进入“论文待评审”状态，可按培养层次，专业，抽取盲审（图9）。
例如：选择“博士研究生” ，按100%抽取盲审，选择评阅方式，点“开始设置”，设置好之后可导出名单。
此功能为辅助功能，目的是辅助培养单位抽取盲评论文，若培养单位无此需求，可不做此操作。
[image: ]
图9
[bookmark: _Toc61362646]1.4评阅前设置
[bookmark: _Toc61362647]1.4.1邮件设置
   可选择“是否自动给评阅人发邮件”，默认为“否”。
编辑邮件模板， 包含一般、单盲、双盲、催审、复审（原专家）、复审（其他专家）、退回修改邮件模板。同时可编辑邮件题目。有效标签无需编辑，会依据每个学生情况来显示邮件内容，如单位没有编辑邮件模板，默认使用业务部门给出的邮件模板（图10）。目前系统发送给专家邮件的邮箱名已设置为：thesis@ucas.edu.cn
[image: ]
图10

[bookmark: _Toc61362648]1.4.2评阅方式初始化
每种类型的学生可设置默认的评阅方式和专家人数，设置后，学生答辩资格审核通过后，会自动显示其设置的默认方式（图11）。
[image: ]
图11
[bookmark: _Toc61362649]1.4.3评阅时间初始化
每种类型的学生，可设置默认的确认参评和评阅时间天数，设置后，在给专家发送邮件时，会默认显示确认参评和评阅时间截止日期（图12、13）。
[image: ]
图12
[image: ]
图13


[bookmark: _Toc61362650]1.5查询统计
    查询每个批次的学生论文信息及评阅人情况，包含“导出评阅专家信息”、“导出学生评阅人列表”、“导出评阅意见汇总表”、“导出打印盲审论文评阅人审核表”（图14）。
[image: ]
图14




[bookmark: _Toc61362651]2．答辩秘书角色
培养单位为答辩的学生分配答辩秘书，秘书进入培养管理，右上角切换到答辩秘书角色，需要先维护个人邮箱和手机号码。（图15）

[image: ]
图15

在“论文答辩”中，点“聘请评阅人”，点【维护】（图16）
[image: ]
图16

秘书页面与培养单位维护页面相同，秘书只能维护评阅方式是“常规”的论文专家，盲审（包括单盲、双盲）只能维护专家意见，下载评阅书，但不能看到专家姓名，专家姓名显示为“专家1、专家2、专家3……”（图17）。
[image: ]
图17






























[bookmark: _Toc61362652]3．专家角色
评阅专家被培养单位聘请为论文评阅人会收到邮件，发送的邮件地址是：thesis@ucas.edu.cn，收到的邮件显示如下图18。
[bookmark: _GoBack][image: ]
图18

专家登录论文评阅网址：http://py.ucas.ac.cn/zh-cn/home/zjlogin（送审邮件里点“点击登录”） ，帐号是登记的邮箱，初始密码123456789。若专家忘记密码，可在“专家管理”或“维护评阅人”页面，搜索并点专家姓名，在专家个人信息上方，点重置密码。（图19）

[image: ]
图19

专家若初次登录，需先维护本人信息，所有带(必填)，都要填写上，点左下角【保存】。点左上角【修改密码】，可以修改自己登录评阅系统的密码。（图20）
[image: ]
图20

成功保存之后左侧显示“学位论文评阅”标签，若专家已被邀请进行评阅论文，“未评阅论文”中能看到该学生论文题目，可点“同意评阅”、“不同意评阅”。（图21）
[image: ]
图21

专家点[image: ]，可查看答辩学生的论文摘要。
专家点[image: ]，或邮件中点“拒绝”链接，则不能再对此论文做任何操作，培养单位会在“评阅状态”显示“不同意”。
专家点 [image: ] ，或是邮件中点“同意”链接，则可继续评阅论文，培养单位会在“评阅状态”显示“同意”。

   同意评阅论文后，专家点“下载”，可下载学生的论文全文附件，点“评阅”，填写学生的论文评语，评阅完之后，点【下载评阅书】，下载word版学生评阅书，并签字，点【上传签名评阅书】，上传专家本人的签字评阅附件。（图22）
[image: ]
图22

点【评阅】，对论文每项评价要素打分（硕士论文是总体评价），是否同意组织论文答辩意见，并填写学术评语。（图23）
[image: ]
图23

在“是否同意组织学位论文答辩”中，若专家选择“修改后评阅（论文需通过大的修改后再评阅）” ，说明学生要再对论文进行修改，修改后由培养单位向专家发送复审邮件，专家还需要二次评阅，论文修改好之后，专家在“已评阅论文”点【修改后二次评阅】，在原来的评阅意见上再进行修改。（图24）
   [image: ]
图24

选择“同意答辩” 、“修改后答辩（论文需通过小的修改后答辩）”或“不同意答辩”，提交后，则不可以再自行修改评阅意见，如还需修改，需要联系聘请单位，由管理干部或秘书点“维护评阅意见”来维护。

    专家的评阅意见提交后，若培养单位选择“退回修改”，给专家发送退回修改邮件，专家再登录评阅系统，在“已评阅论文”中，评阅状态显示 [image: ]，点击“评阅”，修改之前的评阅意见。（图25）
[image: ]
图25
14
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