
研究生教育管理系统答辩及学位相关功能使用指南（学院版）
                                                          更新日期：2014年3月
为规范管理，提高效率，我校研究生论文答辩及学位申请工作必须通过研究生教育管理系统完成。为了便于毕业研究生顺利完成答辩及学位申请各个环节，特制定本指南。
一、任务清单
学院需在系统中执行的操作有：
	时间
（大概）
	任务
	对应指南内容
	前提
	备注

	3/9月下旬前
	审核论文评审申请
	二、审核论文评审申请
	1、修满学分；
2、开题满一定时间；

3、导师已审核。
	

	4/10月-5/11月中旬前
	录入硕士论文评审结果
	三、录入硕士论文评审结果
	论文评审申请审核通过；
	硕士匿名评审：学院录入评审结果；硕士常规评审：答辩秘书录入评阅专家及结果。

	5/11月
	审核答辩委员会信息
	四、审核答辩委员会信息
	答辩秘书已提交答辩委员会信息
	审核时检查答辩委员会是否符合答辩规范

	5/11月中旬前
	审核科研成果
	五、审核科研成果
	研究生已提交申请学位科研成果，导师已审核
	

	6/12月初
	分委会讨论
	六、分委会讨论
	1、答辩通过
2、申请学位科研成果审核通过
	导出分委会表决票，录入分委会表决结果


以下是所有相关人员参与的完整流程，供参考：
	时间
（大概）
	步骤
	前提
	备注

	3/9月下旬前
	研究生网上申请论文评审，导师、学院审核
	1、修满学分；
2、开题满一定时间。
	

	4/10月上旬前
	确定论文评审方式
	论文评审申请审核通过
	除涉密论文外，博士论文全部匿名评审；硕士论文评审方式由学位办通过系统抽查确定。

	4/10月-5/11月中旬前
	论文评审
	1、论文评审申请审核通过；
2、导师已指定论文评审秘书
	匿名：学位办或学院录入评审结果；常规：答辩秘书录入评阅专家及结果。

	5/11月
	答辩委员会组成审核，导出学位审批材料
	论文评审通过
	答辩秘书提交答辩委员会组成及答辩时间、地点，学院、学位办审核。审核后，秘书导出答辩委员会组成表和学位审批材料。

	5/11月，6/12月初
	答辩
	答辩委员会组成审核通过
	答辩秘书录入答辩结果，其他人查询结果

	5/11月中旬前
	申请学位科研成果审核
	
	研究生提交申请学位科研成果审核申请，导师、学院、学位办审核。

	6/12月初前
	学历电子注册与学位信息登记
	答辩委员会组成审核通过
	研究生本人进行学历电子注册和学位信息登记

	6/12月初
	分委会讨论
	1、答辩通过
2、申请学位科研成果审核通过
	分委会秘书导出分委会表决票，录入分委会讨论结果，其他人查询分委会讨论结果

	6/12月中下旬
	校委会讨论
	分委会讨论通过
	学位办导出校委会表决票，录入校委会讨论结果，其他人查询结果

	7/1月初
	学位材料归档
	校委会讨论通过
	学院、学位办导出学位材料移交清单


二、审核论文评审申请
1、简介
每年3/9月份，计划答辩的研究生网上申请论文评审（前提是完成培养计划，开题满一定时间），经导师和学院审核，列入计划答辩名单。
2、学院操作方法
登录后，进入“毕业->硕士/博士论文评审->评审申请->评审申请信息审核”。按下图进行审核：
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3、常见问题解释
暂无。
三、导出成绩单

1、简介
研究生答辩前，学院导出通过论文评审申请的研究生的成绩单，打印一式两份并签名盖章后发给答辩秘书（可以和答辩材料一起发）或研究生。
2、学院操作方法
登录后，进入“毕业->硕士/博士论文评审->评审申请->批量导出成绩单”。按下图进行审核：
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3、常见问题解释
暂无。
四、录入硕士论文匿名评审结果
1、简介
对于匿名评审的硕士论文，需由学院录入评审结果。请学院及时录入评审结果，否则答辩秘书无法提交答辩委员会信息。
2、学院操作方法
可以逐个录入评审结果，也可以批量导入。

若要逐个录入，登录后，进入“毕业->硕士论文评审->评审结果->评审成绩信息录入”。按下图操作：
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若要批量导入，在“毕业->硕士论文评审->评审结果->评审成绩信息录入”界面，点击左下角“输出”按钮，输出Excel文件。
在输出的Excel文件中编辑好评审结果，如下图所示：
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然后点击左下角“浏览”按钮，浏览到刚才编辑好的Excel文件，再点击“导入”按钮即可。
此外，也可以在“毕业->硕士论文评审->评审结果->评审成绩信息管理”界面逐个修改评审成绩。若有加送情况，则必须使用这种方式。
（1）点击编辑按钮，进入“评审成绩编辑”界面。

（2）生成专家，若已有则不必生成。

推荐做法：点击“批量专家”，自动生成评审专家初步信息（可输入数字控制生成专家的人数）。

替代做法：点击绿色“+”号，逐个增加评审专家。

   （3）逐行点击编辑按钮，编辑专家信息并录入评审成绩。每行编辑好之后点击保存按钮。
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  3、常见问题解释
暂无。
五、审核答辩委员会信息
1、简介
答辩秘书提交答辩委员会信息后，学院需要审核一下，然后是学位办审核。学位办审核之后，学院才能将答辩材料发给秘书（博士的答辩材料由学位办发）。
2、操作方法
登录后，进入“毕业->论文答辩管理->答辩申请->答辩委员院系审核”界面。

确定筛选范围，若改变了筛选范围，需点击查询按钮。对于每个研究生，点击查看按钮。确认没问题后，点击“√”号审核。

如下图所示：
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3、常见问题解释
六、审核科研成果
1、简介

博士生和学术型硕士生一般需要有一定的科研成果才能申请学位，具体规定见研究生本人适用的培养方案。研究生提交了申请学位科研成果后，导师需要在系统中进行审核，然后学院还需进行审核。只有通过申请学位科研成果审核的研究生，才能列入学院分委会讨论名单。
2、操作方法

登录后，进入“学位->学位申请管理->学位论文成果审核”界面。

确定筛选范围后，逐个审核或批量审核，最后导出名单。

如下图所示：

[image: image7.png]e
RARREE

B )

1. FEfEiE. FEXTHE

REEERE w5

FAzit LRRFAL

R BER V| g AR V| g [ERE- V| ke [FH o HXBESHER
gzp): | CRER- v s | EER- | o) [CEER- v eigERe: | 2013-09-1 | - [2014-08-31] s | EER- v O Ogen
BRRE XI1A
R E) *s %3 Er==" N S5 SR FRBR #E | @A
u} 2010215006 =H | wem 2R T EZ 2 *4
DO2is
Omigys Opprs  [B v Hgsn N g
\ 4 HRE, KBH @i 2. MXEHFIHANTRR
WAUNEXEHETH.

3. EEEE, NXBRHRTH.





3、常见问题解释
七、分委会讨论
1、简介

研究生完成答辩，并通过科研成果审核之后，需上分委会讨论学位，分委会讨论通过后上校委会讨论学位。
学院首先需通过“分会会议信息管理”创建一项分委会会议信息。

然后通过“分会学生名单设定”功能将符合上会条件的研究生选入上会名单。

2、操作方法

（1）创建分委会会议信息

登录后，进入“学位->分会学位管理->分会会议信息管理”界面。输入会议相关信息，点击“+”按钮创建会议信息。如下图所示：
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添加后，出现以下界面。点击编辑按钮可修改会议信息，点击删除按钮可删除会议信息。
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（2）设置分委会上会名单
登录后，进入“学位->分会学位管理->分会学生名单设定”界面。设置会议信息和筛选条件后，点击“新增”按钮。
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系统弹出以下窗口。设置好筛选条件后，批量或逐个添加研究生。点绿色“√”按钮可逐个添加；选中“查询”，点击“添加”按钮可全部添加； 
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添加后，显示如下界面。
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对于之前已通过答辩，拟本学院上会讨论的研究生。需要先在学位申请管理中添加该研究生。步骤如下：

进入“学位->学位申请管理->学位申请信息查看”界面。点击右上角“新增”按钮，在弹出窗口中搜索并添加研究生，如下图所示。
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然后再用“分会学生名单设定”界面将其加入上会名单。
（3）导出上会名单
设好上会名单后，可导出名单，供分委会预审使用。导出的表格包括论文题目、论文评阅意见、答辩结果等信息。

登录后，进入“学位->分会学位管理->上会申请信息导出”界面。设置会议信息和筛选条件后，点不同的导出按钮导出Word文档或Excel文档。
导出的Word文档可直接打印，Excel文档需自行调整后方能打印。
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（4）打印分委会会议表决票和汇总表
建议使用系统导出和打印分委会会议所需表决票和汇总表，也可以导出名单后，自行调整格式进行打印。
登录后，进入“学位->分会学位管理->分委会表决票打印”界面。设置会议信息和筛选条件后，点“表决票”导出表决票，点“汇总表”导出“汇总表”。也可点“导出”导出Excel格式的名单。

[image: image15.png][ esssesi
(Rt
[ sesassins

F sesivmasE

2 e
HEEFARBITH

SRR [EFEEER V| mmel: | RER- v xme: )
4B [ EREEFRPUFEAERS v [B0R0 V] maen:[EER- V] g [oEeR- v

EaRE 28 A

FHERTNLLE,

T

ElEeE Blices @S

£ #5 P42l 33 2 o B EEE
2008134007 AL FEEE FFEEEER TAEFER ez 2013-12-09 =
2008155003 aTs FEEE FFEEEER TUBRETHSE wER B 2013-12-09 =
2010134002 Eale FEEE FFEEEER TAEFER £ 2013-12-09 =
AM20090059 2 EHER) EREEPR AT R SESER) e B 2013-12-09 =
AM20090139 IR EHER) EREEPR AT R SESER) EMWR B 2013-12-09 =
AM20090201 = EHER) EREEPR AT R SESER) by B 2013-12-09 =
AM20100105 e EHER) EREEPR AT R SESER) B B 2013-12-09 =
AM20100126 ] EHER) EREEPR AT R SESER) by B 2013-12-09 =
AM20100132 AER EHER) EREEPR AT R SESER) T B 2013-12-09 [





（5）录入分委会会议表决结果
分委会会议结束后，学院需在系统中录入表决结果。

登录后，进入“学位->分会学位管理->分委会表决票管理”界面。设置会议信息和筛选条件后，首先批量预设出席人数和各类票数，然后根据实际情况逐个修改。
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（6）设置分委会讨论结果
录入分委会会议表决结果后，还需要在“学位->分会学位管理->分会讨论结果管理”中设置分委会讨论结果。设置完毕后，导出《学位评定分委员会学位讨论结果信息表》。
3、常见问题解释
问：有学生推迟上分委会讨论怎么办？
答：从分会学生名单设定中删除即可，下次上会时重新选入。[image: image17.png]1 S |
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