
研究生教育管理系统答辩及学位相关功能使用指南（导师版）
                                                    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。
1、 任务清单导师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
	研究生已申请论文评审
	

	4/10月上旬前
	指定答辩秘书
	三、指定答辩秘书
	研究生已申请论文评审
	

	5/11月中旬前
	审核科研成果
	四、申请科研成果
	研究生已提交申请学位科研成果
	


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。请及时审核研究生的论文评审申请，以避免不必要的麻烦。
2、导师操作方法
（1）登录后，进入“导师->学位论文管理->论文评审审核管理”。
（2）首先将头部“评审申请提交”设为“已提交”，接下来可以逐个审核，也可以批量审核。
逐个审核的方法是点击每行导师审核栏中的“同意”或“不同意”，如下图所示：
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审核后导师审核栏显示绿色的“同意”或“不同意”，表示刚才的审核意见，点击右边的“撤销”可撤销审核。
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批量审核的方法有两种：

一是逐个勾选或全选每位研究生，并选中单选按钮“选中学生”，然后点击底端的“同意”按钮。该方法可批量同意所有被勾选的研究生的申请。

或者选中单选按钮“查询学生”，然后点击底端的“同意”按钮。该方法可一次性批量同意所有研究生的申请。

提示：1、人数太多时，可在“关键字”栏输入姓名，点击“查询”按钮直接搜索相应研究生。
2、若选择“查询学生”选项，相当于全选。

3、常见问题解释
1、为什么用出生日期为密码不能登录系统？
初始密码一般为出生日期，但部分老师生成账户时没有出生日期信息，这种情况下密码初始为19000101。请用19000101为密码登录试试。
2、系统无法登录

若通过研究生院主页登录框无法登录，可尝试打开网页http://202.116.161.12/，从该网页登录。
三、指定答辩秘书
1、简介

由于需要答辩秘书在系统中录入论文评阅结果（针对常规送审的硕士）、提交答辩委员会信息和导出学位审批材料，为了让答辩工作顺利进行，导师必须在论文送审前在系统中指定一名答辩秘书。导师也可以在审核论文评审申请时顺便指定答辩秘书。
2、导师操作方法
（1）登录后，进入“导师->学位论文管理->论文评审审核管理”。
（2）按下图所示指定答辩秘书。
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3、常见问题解释

暂无问题。
四、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“导师->学位论文管理->申请学位成果审核”。按下图操作：
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导师审核后，出现如下界面：

[image: image5.png]| S0 | i | B | 8

6EFHM  15:10:1

e E
IATIRER

SR

«

» & «

VI FAE AR T
SR | R v | emEm:| 2015-00-1 | - [2016-08-31] xmE: X %gg %ig: ﬁuﬁ%é.?mﬁ
EEAE K 6 A
23 e RE s 1 p=id FRER #i
2 004 aReEn E rLEHEE [ o | *0 2| X
200774010 aReEn E rLEHEE *% AE AR w0 \ 2| X
201mn a7 i aReEn E rLEHEE PE——— L 2| X
2011752001 aReEn E PUAEFETIER % mE T 2| X
2017 ane aReEn E rLEHEE *% B TAE, 2| X
Az aReEn SHER) FHEEHER *% AE AR 2| X





3、常见问题解释
暂无。


