研究生系统学位部分操作教程

第一阶段（研究生院发布***年上半年/下半年申请学位的通知后，一般为3月1日，9月5日之前完成）

1、研究生秘书：预毕业名单添加（请将本批次所有可能申请学位的都加进来）
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2、研究生院学位办、专业学位办确定盲审名单并公布（从导出的预毕业名单中确定）。学位办将校盲审的学术型学生名单导入到论文在线评阅模块。 

3、参加校级盲审的学术型研究生研究生：进入研究生系统，在论文在线评阅模块上传PDF版本的论文和自评表

4、研究生秘书：审核论文、打印学院送审名单
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5、学位办：导出论文信息，下载论文、下载自评表 提交第三方进行论文盲审。
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第二阶段（论文评阅—答辩前后）

6、研究生：完成“论文答辩管理”——“我的学位自助”中“学位信息采集”、“评阅人登记”、“答辩准备信息录入”三个部分的填写。填写后，务必点击最下方的“答辩申请”按钮。
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7、研究生秘书：进入“论文答辩管理”——“答辩申请院系审核”，选中“学生类别”，勾选学生进行审核。点击“详情”可查看学生填写的信息。
[image: image6.png]bifth FEXFE, FEETAERS N EATHIRbUR X
:[AREETR ¥ s [EEE- s [EEE- IEZE

PR gtie AT Dol





8、研究生秘书：在“答辩结果院系维护”模块，批量录入答辩结果，并进行批量确认（确认后的名单才能进入学院分委会讨论模块）， 
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9、研究生秘书：“分委会学位讨论管理”模块，点击“院系初审”，选中“分委会”，再次核对名单(把往年已经毕业，此次只来申请学位，以及此次只申请毕业证书的学生名单都点到这一步，若有名单缺失，说明前面学生和秘书有环节没有完成)。
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10、研究生秘书：“会议纪要维护”模块，点击“新增”，录入学院分委员会开会时间，点击保存。在“会议成员”部分，添加学院分会委员名单。
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11、研究生秘书：“分委会讨论结果维护”模块中，批量录入分委会的结果。对于特殊情况的学生，请单个录入，或者批量录入后，进行单个修改。对于往年已经领取过毕业证书的，请在结果录入时，单个修改，并且在备注栏写上“已毕业”三个字。如果该学生，此次只申请毕业证书，并不申请学位，也请单个录入结果，并在备注栏写上“只毕业”三个字。
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12、研究生秘书：录入结果后，选中“审核通过”，将所有数据进行“归档”，（归档后，数据将不可更改，此数据将提交至校学位委员会）。同时请“批量打印”学院分会名单纸质版，盖章交学位办。特别说明，对于留学生和同等学力人员，名单上报同以往，请用excel汇总后，纸质和电子交学位办。
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