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[bookmark: _Toc227138863][bookmark: _Toc347155587][bookmark: _Toc26904631][bookmark: 前言]前  言
概述
本文档针对同济大学教学管理信息系统-中期考核功能业务，为导师和教学院长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
· 导师
· 教学院长
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（2019-11-20）
第一次发布。
文档版本02（2019-12-10）


第二次发布。修改缓选题（原来在我的待办中展示）—现在-考核审批界面审批
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1. [bookmark: smartminer_instg_01000][bookmark: _Toc26904632]快速入门
0. [bookmark: _Toc444440403][bookmark: _Toc26904633]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



[bookmark: _Toc433308925][bookmark: _Toc442365967][bookmark: _Toc443985756][bookmark: _Toc442367764][bookmark: _Toc445732139][bookmark: _Ref445737333][bookmark: _Ref445737330][bookmark: _Toc26904634][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: _Toc26904635]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，进入“中期考核”界面。
[image: ]

[image: ]
----结束




[bookmark: _Toc26904636]中期考核
[bookmark: _Toc26904637]导师操作指南
[bookmark: _Toc26904638]考核审批
背景信息
			考核审批主要由导师和教学院长进行审批。
1、学生提交正常考核申请后，由学生的导师进行审批，导师审批通过后，考核申请审批流结束；
2、学生提交缓考核，审批需由导师、教学院长两级审批，才可审批通过。
2.1.1正常考核审批
操作步骤
导师登录考核后，进入“中期考核->考核审批”菜单，可查看到自己负责的学生的审批记录；
[image: ]
导师点击操作列表的“审批”按钮弹出审批页面，可以进行单条审批，导师可点击“通过”或者“驳回”操作进行考核的审批通过或者驳回操作；
[image: ]
输入审批意见，点击“通过”，正常考核审批流程结果，学生正常考核审批结束；
输入审批意见，点击“驳回”，学生的考核流程被驳回，学生可以查看驳回意见并重新提交考核；
审批导师还可点击列表上的“通过”或“驳回”按钮，进行批量通过或驳回学生提交的考核申请；
[image: ]
点击“导出”按钮，可导出Excel审批列表的学生数据。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26904639] 考核结果查询
背景信息
成绩发布后学生，导师、教学院长可查看学生成绩信息。
操作步骤
导师登录系统，进入“中期考核 > 考核结果查询”界面，可查看自己负责的学生考核成绩；
[image: ]
点击“考核结果汇总导出”，可导出考核汇总信息Excel文件；
[image: ]
[image: ]
点击“导出”，可导出成绩列表数据Excel信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc26904640]教学院长操作指南
[bookmark: _Toc26904641]【特别说明】
如果用户同时拥有导师和教学院长权限，又想区分查看不同角色的可视数据，可点击如下按钮进行切换：
[image: ]
· 切换成“导师”角色来查看考核审批数据
[image: ]
· 切换成“教学院长”角色来查看考核审批数据
[image: ]
[image: C:\Users\issuser\AppData\Local\Temp\1575945230(1).jpg]


[bookmark: _Toc26904642]缓考核审批
缓考核为二级审批，导师审批通过后，进入教学院长审批流程。
[image: image013]
[bookmark: _GoBack]缓考核为二级审批，需要导师和教学院长分别进行审批；
教学院长需提前配置审批权限，否则无法进行审批。
操作步骤
教学院长登录系统后，进入“中期考核->考核审批”菜单，可查看本学院学生申请考核和缓考核的数据；
[image: ]

通过筛选条件“考核类型”-缓考核，查询本学院缓考核申请数据。
[image: ]
点击“审批”按钮，进入缓考核审批界面；
[image: ]
教学院长可以点击“通过”或“驳回”操作进行缓考核申请的通过或者驳回，如果审批通过，审批流程结束，如果审批驳回，则学生提交的缓考核审批被驳回，学生可选择重新提交申请；
[bookmark: _Toc26904643]考核结果查询
背景信息
成绩发布后学生，导师、教学院长可查看学生成绩信息。
操作步骤
教学院长登录系统，进入“中期考核 > 考核结果查询”界面，可查看学生考核成绩；
[image: ]
点击“考核结果汇总导出”，可导出考核汇总信息Excel文件；
[image: ]
[image: ]
点击“导出”，可导出成绩列表数据Excel信息；
[image: ]
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